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Il. CONSIDERAGOES INTRODUTORIAS, ENQUADRAMENTO E PROPOSITOS

Em 18.03.2021, e na sequéncia de um longo periodo de reflexéo e de extensa audigao publica,
envolvendo a academia, as magistraturas, profissionais do direito e de outros ramos do saber,
o Governo aprovou a versdo final da Estratégia Nacional Anticorrupcdo 2020-2024
(“Estratégia”), nos termos da Resolugao do Conselho de Ministros n.° 37/2021, de 6 de Abril.

A Estratégia, perspetivando com o0 mesmo grau de importancia e necessidade a prevencéo, a
detecdo e a repressdo da corrupgdo, erigiu sete prioridades, a saber: i) melhorar o
conhecimento, a formagdo e as praticas institucionais em matéria de transparéncia e
integridade; ii) prevenir e detetar os riscos de corrupgdo na agao publica; i) comprometer o
setor privado na prevencéo, detegao e repressao da corrupgao; iv) reforcar a articulagéo entre
instituicbes publicas e privadas; v) garantir uma aplicagdo mais eficaz e uniforme dos
mecanismos legais em matéria de repressao da corrupgao, melhorar o tempo de resposta do
sistema judicial e assegurar a adequacgéo e efetividade da punigéo; vi) produzir e divulgar
periodicamente informacao fidvel sobre o fendmeno da corrupgao; e vii) cooperar no plano
internacional no combate a corrupgéo.

Com apoio nessa Estratégia, e com o objetivo de concretizar a proposta de criagdo de um
Regime Geral de Prevengao da Corrupgéo, foi publicado, no Diario da Republica, 1.2 Série, n.°
237, de 09.12.2021, o Decreto-Lei n.° 109-E/2021, de 9 de Dezembro, o qual entrou em vigor
no passado dia 07.06.2022.

Através desse Decreto-Lei, foi criado o Mecanismo Nacional Anticorrupgao ("MENAC"), ai se
aprovando, também, em Anexo, o Regime Geral de Prevencdo da Corrupgdo (“RGPC”),
procedendo-se, ainda, a terceira alteragdo ao Regime Juridico da Atividade de Inspecédo da
Administragéo Direta e Indireta do Estado.

Do Anexo ao referido Decreto-Lei n.° 109-E/2021, de 9 de Dezembro, através do qual foi
aprovado o RGPC, resulta que o RGPC é aplicavel a este Municipio de Montalegre
(“Municipio”) por forga do disposto no artigo 2.%, n.° 2, do RGPC, sendo este Municipio, nessa
medida, uma “Entidade Abrangida” nos termos do n.° 3, desse artigo 2.°, do RGPC.

Nos termos do disposto no artigo 10.°, do RGPC, “As entidades abrangidas implementam
mecanismos de avaliagdo do programa de cumprimento normativo, abrangendo os controlos
previstos nos artigos 6.°, 15.° e 17.° conforme aplicavel, visando avaliar a respetiva eficacia e
garantir a sua melhoria.”

O Plano de Prevencéo de Riscos de Corrupgéo e Infragdes Conexas, previsto no enunciado
artigo 6.°, do RGPC, foi aprovado em Reunido de Camara no passado dia 18.07.2024, tendo
encontrado em vigor a 29.07.2024.
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Ora,

Sob a epigrafe “Sistema de Controlo Interno”, estabelece o artigo 15.%, n.° 1, do RGPC, que
“As entidades publicas abrangidas implementam um sistema de controlo interno proporcional
a natureza, dimens&o e complexidade da entidade e da atividade por esta prosseguida e que
tenha por base modelos adequados de gestéo dos riscos, de informagdo e de comunicagéo,
em todas as areas de intervengéo, designadamente as identificadas no respetivo PPR.”

Segundo o n.° 2, desse artigo 15.°, do RGPC, “O sistema de controlo interno engloba,
nomeadamente, o plano de organizagéo, as politicas, os métodos, procedimentos e boas
préticas de controlo definidos pelos responsaveis, que contribuam para assegurar o
desenvolvimento das atividades de forma ordenada, eficiente e transparente.”

De acordo com o n.° 3, do artigo 15.%, do RGPC, o Sistema de Controlo Interno (“SCI”) visa
garantir, designadamente:

i) O cumprimento e a legalidade das deliberagdes e decisdes dos titulares dos respetivos
Orgéos;

i) O respeito pelas politicas e objetivos definidos;

iii) O cumprimento das disposicdes legais e regulamentares;

iv) A adequada gestao e mitigacdo de riscos, tendo em atengéo o Plano de Prevencéo de
Riscos de Corrupgéo e Infragdes Conexas;

v) O respeito pelos principios e valores previstos no Cédigo de Conduta;

vi) A prevencgao e detecéo de situagdes de ilegalidade, corrupgéo, fraude e erro;

vii) A salvaguarda dos ativos;

viii) A qualidade, tempestividade, integridade e fiabilidade da informagéo;

ix) A prevengao do favorecimento ou praticas discriminatérias;

X) Os adequados mecanismos de planeamento, execugéo, revisdo, controlo e aprovagao
das operagoes;

xi) A promogao da concorréncia;

xii) A transparéncia das operacoes.

Dispde o artigo 15.°, n.° 4, do RGPC, que “O sistema de controlo interno consta de manuais de
procedimentos, tendo por base as melhores praticas nacionais e internacionais.”

0 SCI é ainda enunciado no artigo 13.°, do RGPC, designadamente no seun.° 1, onde se refere
que “As entidades publicas abrangidas adotam medidas destinadas a assegurar a isengéo e a
imparcialidade dos membros dos respetivos 6rgdos de administragcdo, seus dirigentes e
trabalhadores e a prevenir situagbes de favorecimento, designadamente no &mbito do sistema
de controlo interno previsto no artigo 15.°.”, estatuindo o artigo 20.°, n.° 1, alinea c), do RGPC,
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que é punivel como Contraordenagao “A ndo implementagéo de um sistema de controlo interno,
nos termos do disposto no n.° 1 do artigo 15.°.”

Em face do exposto, e para cabal cumprimento da normatividade acima enunciada, cabe a este
Municipio de Montalegre aprovar o seu SCI, adaptado e proporcional a sua natureza de
Autarquia Local, a sua dimensé&o, aos seus fins e a sua Estrutura Organica.

O presente SCl visa, de acordo com a Estrutura Organica do Municipio de Montalegre, adotar
modelos de Gestdo dos Riscos, de Informagao e de Comunicagao, nas Areas de Intervengéo
identificadas no Plano de Prevencdo como mais suscetiveis de Riscos de Corrupgdo e
Infragdes Conexas.

Trata-se do primeiro SCI deste Municipio de Montalegre, pelo que se optou, neste momento,
por aprovar 0 mesmo em forma de Regulamento, sendo que, no @mbito da aplicagdo do
disposto no artigo 15.%, n.° 5, do RGPC - “Para efeitos de avaliagdo da respetiva adequagéo e
eficacia, as entidades publicas abrangidas promovem o acompanhamento regular da
implementagédo do sistema de controlo interno, designadamente através da realizagdo de
auditorias aleatérias, reportando superiormente 0s seus resultados e eventuais condicionantes,
e implementam as necessarias medidas corretivas ou de aperfeicoamento.” — aprovar-se-&o,
conforme as necessidades, os devidos Manuais de Procedimentos, colhidos que estejam os
resultados da aplicagdo do presente SCI.

O presente SCI foi elaborado, ainda e também, em consideragéo, respeito e cumprimento do
disposto no Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Local (‘POCAL”), aprovado pelo
Decreto-Lei n.° 54-A/ 99, 22 de Fevereiro.

Cumpre sublinhar que o Ponto 2.9., do POCAL, encontra-se em vigor em face do disposto no
artigo 17.°,n.° 1, alinea b), do Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de Setembro.

Segundo o Ponto 2.9.1., do POCAL, “O sistema de controlo interno a adotar pelas autarquias
locais engloba, designadamente, o plano de organizagéo, politicas, métodos e procedimentos
de controlo, bem como todos 0s outros métodos e procedimentos definidos pelos responsaveis
autarquicos que contribuam para assegurar o desenvolvimento das atividades de forma
ordenada e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevengéo e dete¢éo de situagbes
de ilegalidade, fraude e erro, a exatiddo e a integridade dos registos contabilisticos e a
preparagdo oportuna de informagéo financeira fiavel.”, visando, nos termos do Ponto 2.9.2., 0s
seguintes objetivos:

i) A salvaguarda da legalidade e regularidade no que respeita a elaboragéo, execugéo e
modificagdo dos documentos previsionais, a elaboracdo das demonstragbes
financeiras e ao sistema contabilistico;

i) O cumprimento das deliberagdes dos érgéos e das decisbes dos respetivos titulares;
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iif) A salvaguarda do patrimonio;

iv) A aprovagéo e controlo de documentos;

v) A exatiddo e integridade dos registos contabilisticos e, bem assim, a garantia da
fiabilidade da informacao produzida;

vi) O incremento da eficiéncia das operagdes;

vii) A adequada utiliza¢do dos fundos e o cumprimento dos limites legais a assungéo de
encargos;

viii) O controlo das aplicagdes e do ambiente informaticos;

ix) A transparéncia e a concorréncia no ambito dos mercados publicos;

x) O registo oportuno das operagdes pela quantia correta, nos documentos e livros
apropriados e no periodo contabilistico a que respeitam, de acordo com as decisdes
de gestao e no respeito das normas legais.

De acordo com o Ponto 2.9.3., do POCAL, “O ¢rgdo executivo aprova e mantém em
funcionamento o sistema de controlo interno adequado as atividades da autarquia local,
assegurando o seu acompanhamento e avaliagdo permanente.”

Cumpre ainda destacar que também o acima mencionado Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de
Setembro — que aprovou o Sistema de Normalizagdo Contabilistica para as Administracdes
Publicas — prevé no seu artigo 9.° a obrigatoriedade de adogdo de um SCI.

E esse 0 objetivo do presente Regulamento.
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REGULAMENTO DO SISTEMA DE CONTROLO INTERNO

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

ARTIGO 1.°
(Ambito de Aplicagéo)
O presente Regulamento do SCI é aplicavel a todas as Divisdes, Unidades, Gabinetes e
Servigos Municipais do Municipio de Montalegre, abrangendo e vinculando todos os Eleitos
Locais, Titulares de Orgéos, Pessoal Dirigente e de Chefia, Trabalhadores, Agentes e demais
Colaboradores do Municipio de Montalegre.

ARTIGO 2.°

(Desenvolvimento, Acompanhamento e Avaliagao)
1. Compete @ Camara Municipal de Montalegre aprovar, e, em articulagdo com o Responsavel
pelo Cumprimento Normativo, manter em funcionamento, acompanhar e melhorar o SCI,
através da sua avaliagdo permanente, competindo e a cada um dos seus Membros, bem como
ao Pessoal Dirigente, Coordenadores e Chefias, dentro da respetiva Unidade Organica, zelar
pelo cumprimento dos procedimentos constantes deste Regulamento.
2. O presente Regulamento deve ser revisto nos termos do disposto no artigo 15.%, n.° 5, do
RGPC, e, bem assim, sempre que ocorra alteragdo nas atribuicdes ou na Estrutura Organica
do Municipio de Montalegre que justifique a revisdo, assim como sempre que sejam
identificados novos riscos ou a necessidade da sua reavaliagdo nos termos do Plano de
Prevencao de Riscos de Corrupgéo e Infragdes Conexas em vigor no Municipio de Montalegre.
3. Compete a Divisdo Administrativa, em articulagdo com o Responsavel pelo Cumprimento
Normativo, 0 acompanhamento da implementacdo e execucdo do presente Regulamento,
devendo igualmente ser promovida a recolha de sugestdes, propostas e contributos das varias
Unidades Organicas, tendo em vista a avaliagdo, revisdo e permanente adequagdo do
Regulamento e procedimentos de controlo a realidade do Municipio de Montalegre, sempre na
dtica da otimizagéo do SCI.
4. Os elementos recolhidos sustentardo a proposta de revisdo e atualizagdo do presente
Regulamento.
5. Sempre que necessario, o presente Regulamento deve adaptar-se as eventuais alteragdes
legais que venham a ocorrer, de aplicacdo as Autarquias Locais, bem como a outras normas
de enquadramento e funcionamento local, deliberadas pelos Org&os Municipais, no &mbito das
respetivas competéncias e atribuicdes legais.
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CAPITULO Il
ADMINISTRAGAO GERAL

SECCAO|
Protecao de Dados Pessoais e Informagao

ARTIGO 3.°
(Protegao de Dados)
1. O Municipio de Montalegre, na prossecucdo das suas atribuigdes e no exercicio das suas
competéncias, deve tratar os dados pessoais de acordo com os principios e regras decorrentes
da legislagédo europeia e nacional em matéria de Protecdo de Dados Pessoais, em respeito
pelo disposto no Regulamento (EU) n.° 679/2016, de 27 de Abril e pela Lei n.° 58/2019, de 8
de Agosto.
2. Nos termos da legislagdo em vigor, 0 Municipio de Montalegre, enquanto responsavel pelo
tratamento de dados, é obrigado a assegurar o controlo, o tratamento e a Protegdo de Dados
Pessoais, seja de Trabalhadores, Cidadaos, Fornecedores, entre outros.
3. O Municipio de Montalegre deve desenvolver procedimentos que garantam o cumprimento
dos principios e requisitos legais de Prote¢do de Dados Pessoais, que se aplicam a qualquer
informacé&o relativa a uma pessoa singular identificada ou identificavel.
4. Para cumprimento do disposto nos dois nimeros anteriores, a Camara Municipal de
Montalegre deve designar um responsavel pela fungéo de Encarregado de Protegéo de Dados
do Municipio de Montalegre, o qual devera estar envolvido, de forma adequada e em tempo
util, em todas as questdes relacionadas com a Prote¢ao de Dados Pessoais, com as seguintes
funcdes:
a) Informar e aconselhar o Municipio de Montalegre, bem como todos os seus
Dirigentes, Trabalhadores e Fornecedores, sobre as suas obriga¢des decorrentes do
cumprimento do quadro legal de Prote¢do de Dados Pessoais;
b) Assegurar a conformidade com o Regulamento Geral de Prote¢éo de Dados e o
cumprimento das politicas de privacidade e Protecao de Dados Pessoais do Municipio
de Montalegre e dos seus Fornecedores, incluindo a reparti¢éo das responsabilidades;
c) Verificar a conformidade dos Regulamentos e normativos internos em vigor no
Municipio de Montalegre, em matéria de Prote¢ao de Dados Pessoais;
d) Prestar aconselhamento na realizagéo das Avaliagdes de Impacto sobre Protegéo
de Dados;
e) Sensibilizar os Dirigentes e os Trabalhadores do Municipio de Montalegre para a
detegdo atempada de incidentes de seguranca e para a necessidade de informar
atempadamente o Encarregado de Protecdo de Dados do Municipio de Montalegre;
f) Assegurar o contacto com os titulares de dados nas matérias abrangidas pelo regime
juridico de protecao de dados.
5. A aplicagéo do presente Regulamento deve ter sempre em conta a necessidade de garantir
e salvaguardar os principios e requisitos legais da Protegao de Dados Pessoais.
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ARTIGO 4.°

(Acesso a Informagao)
1. Os Trabalhadores do Municipio de Montalegre devem aceder apenas a informagéo
considerada estritamente necessaria no ambito do exercicio das suas fungdes.
2. Toda a informagéo de que os Trabalhadores venham a tomar conhecimento no ambito do
exercicio das suas fungdes deve ser considerada confidencial, pelo que sobre a mesma devem
manter absoluto sigilo.
3. A implementacédo de medidas necessarias a seguranga e confidencialidade da informagéo,
processada e armazenada informaticamente, é assegurada pelo Gabinete de Informatica,
através da atribuicdo de acessos e permissfes aos utilizadores de acordo com os perfis
adequados as fungdes desempenhadas e de acordo com os procedimentos previstos para
cada Unidade Orgénica.

ARTIGO 5.°
(Partilha de Dados com Terceiros)

1. Os Trabalhadores do Municipio de Montalegre s6 devem partilhar dados pessoais com
terceiros se existir fundamento e enquadramento legal para o efeito, como seja o
consentimento do fitular desses dados, o cumprimento de obrigagbes legais que Ihe estéo
cometidas ou o exercicio de fungdes de interesse publico.

2. De igual modo, os Trabalhadores do Municipio de Montalegre nao devem deixar documentos
fisicos com dados pessoais acessiveis e/ou visiveis, devendo esses documentos ser
arquivados dentro de pastas/dossiers ou em armarios fechados, evitando-se a sua
acessibilidade por terceiros.

ARTIGO 6.°
(Acesso a Documentos por Terceiros)

O Municipio de Montalegre s permite a terceiros 0 acesso a documentos em sua posse que
contenham dados pessoais nas situagdes previstas na Lei n.° 26/2016, de 22 de Agosto, ou
seja, quando o Requerente/Interessado estiver munido de autorizagdo escrita do titular dos
dados que seja explicita e especifica quanto a sua finalidade e quanto ao tipo de dados a que
quer aceder, ou se este demonstrar fundamentadamente ser titular de um interesse direto,
pessoal, legitimo e constitucionalmente protegido suficientemente relevante, que justifique o
acesso a informacao.

ARTIGO 7.°
(Acesso a Informagao através de Atendimento Telefonico)
No atendimento telefénico, a Prote¢do de Dados Pessoais deve ser garantida através de:
a) Pedido de confirmagao de dados pessoais distintos, como por exemplo: nimero do
Documento de Identificagdo, NIF, morada e contacto telefénico;
b) Verificagdo da veracidade dos dados pessoais fornecidos na base de dados de
entidades em uso ou no processo fisico;
c) Verificagéo dos dados pessoais dos(as) autorizados(as) a consultar os processos.
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ARTIGO 8.°
(Atendimento Presencial)
No atendimento presencial, a Prote¢ao de Dados Pessoais € garantida por:

a) Uso de um tom de voz audivel apenas a quem esta a ser atendido e ndo por quem
esta a espera;
b) Nao permanéncia de processos fisicos, de atendimentos anteriores ou seguintes,
em local visivel por quem esta a ser atendido;
c) Verificagdo e ocultagdo dos dados pessoais visiveis aquando da consulta de um
processo, em formato fisico ou digital;
d) Bloqueio dos terminais informaticos e encerramento de armarios e gavetas em caso
de auséncia temporaria.

ARTIGO 9.°
(Criagéo de Bases de Dados)
Os Trabalhadores do Municipio de Montalegre ndo podem criar quaisquer bases de dados
contendo dados pessoais sem que tal seja previamente autorizado pelo Gabinete de
Informatica e devidamente enquadrada pelo Encarregado de Protecao de Dados.

ARTIGO 10.°
(Tratamento de Dados Pessoais por Subcontratantes)

1. Sempre que o tratamento de dados pessoais for efetuado por um Subcontratante, devem
ser asseguradas todas as garantias relativamente ao tratamento a realizar, pelo que, deve ser
celebrado um Acordo escrito com o Subcontratante, ai se estabelecendo o regime de protegéo
e respetivas responsabilidades.

2. A entidade subcontratada sera responsavel por qualquer prejuizo em que o Municipio de
Montalegre venha a incorrer em consequéncia do tratamento de dados pessoais, por parte do
mesmo e/ou dos seus Colaboradores, em violagdo das normas legais aplicaveis.

ARTIGO 11.°
(Comunicagao de Incidentes de Violagao de Dados Pessoais)

1. Em caso de incidente de violagdo de dados pessoais, é obrigatéria a comunicagao, por
escrito, através de formulario préprio, ao Encarregado de Protecao de Dados, o qual avalia a
gravidade e impacto do incidente e comunica o facto ao titular dos dados, a Autoridade de
Controlo e ao Responsavel pelo Cumprimento Normativo.

2. A comunicacao referida no numero anterior devera ser efetuada pelo Dirigente da Unidade
Organica onde ocorreu o incidente de violagdo de dados pessoais.

ARTIGO 12.°
(Comunicagéo e Consulta ao Encarregado de Protegdo de Dados)
A adogao de novas atividades ou a alteragéo de atividades que incluam a recolha ou tratamento
de dados pessoais deve ser comunicada ao Encarregado de Protecao de Dados, para emisséo
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de Parecer sobre o risco das mesmas e comunicagdo a Autoridade de Controlo e ao
Responsavel pelo Cumprimento Normativo.

SECCAOII
Seguros

ARTIGO 13.°

(Apolices de Seguros)
1. As Apdlices de Seguros devem encontrar-se ajustadas as necessidades do Municipio de
Montalegre.
2. Compete a Divisdo de Finangas, ainda que sob proposta e articulagdo com as demais
Unidades Organicas, subscrever e gerir as Apélices de Seguros do Municipio de Montalegre.
3. A gestdo das Apolices de Seguros compreende a contratagdo e acompanhamento dos
Contratos de Seguro e a gestdo e acompanhamento dos sinistros participados no ambito
desses Contratos.
4. Compete aos respetivos Gestores dos Contratos 0 acompanhamento da sua execugao, em
articulacdo com a Divisdo Administrativa, a qual deve dar apoio, sempre que solicitado, no
ambito dos sinistros ocorridos.

SECCAO Il
Atendimento

ARTIGO 14.°

(Atendimento ao Publico)
1. O atendimento municipal, para além de presencial e telefonico, deve permitir que também
se possam apresentar pedidos através de formularios na internet, correio eletronico, carta ou
plataforma digital.
2. O atendimento municipal deve assegurar a prestacdo da informacdo pretendida,
independentemente do Servigo responsével onde se encontra o processo.
3. Os procedimentos devem seguir os termos previstos no Codigo do Procedimento
Administrativo e demais legislacéo aplicavel.

ARTIGO 15.°
(Balcao do Cidadao)

1. O atendimento municipal deve centralizar-se preferencialmente no Balcdo do Cidadao, sem
prejuizo de, a titulo excecional, e desde que devidamente autorizado, poder realizar-se
diretamente noutros Servigos, aplicando-se, nesse caso, todas as disposi¢des que se aplicam
ao Balc&o do Cidadao.

2. Quando o atendimento municipal implique esclarecimentos técnicos especificos e exclusivos
de outras Unidades Orgénicas, os Funcionérios que realizem o atendimento no Balcdo do
Cidadao devem intermediar o contacto, encaminhando o Requerente/Interessado ou
agendando reuni&o com os Servigos competentes.
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3. Todos os atendimentos que impliquem a cobranga de qualquer valor devem ser devidamente
registados em aplicacdo informatica, sendo emitido e entregue ao Requerente/Interessado
documento contabilistico original em conformidade.

4. Os Funcionarios que cobrem valores, com direito a abono para falhas sempre que a Lei
assim o determinar, ficam responsaveis pela elaboracdo de mapa individual e diario que
resuma os valores cobrados, com referéncia aos respetivos documentos contabilisticos e aos
meios de pagamento.

5. Os mapas referidos no nimero anterior, juntamente com os duplicados dos respetivos
documentos contabilisticos, devem ser entregues a Divis&o de Finangas no primeiro momento
em que essa entrega se afigure possivel.

6. Em qualquer pedido dirigido ao Municipio de Montalegre, é necessaria a cabal e completa
identificacdo do Requerente/Interessado, sendo ainda necessario assegurar que 0
Requerimento é reduzido a escrito e que contém todos os dados necessarios previstos na Lei
para a correta instrugao do processo, de forma que seja devidamente encaminhado para a area
competente.

7. Em qualquer pedido apresentado no Municipio de Montalegre deve ser entregue, ao
Requerente/Interessado, documento comprovativo do ato.

8. Apds a recegdo dos pedidos decorrentes do atendimento municipal, o Gabinete de
Informatica presta o necessario apoio administrativo, registando os pedidos nas aplicagbes
informaticas e reencaminhando-os para a area administrativa das Unidades Organicas a que
0s assuntos dizem respeito.

ARTIGO 16.°

(Reclamagoes, Elogios e Sugestdes)
1. Todas as Reclamacdes apresentadas no Livro de Reclamagdes, incluindo o eletronico, bem
como Elogios e Sugestdes, relacionadas com o atendimento municipal, devem ser registadas
e remetidas a Presidente da Camara Municipal de Montalegre nos termos da legislagéo
aplicavel.
2. As Reclamagdes, Elogios e Sugestdes devem ainda ser enviadas a Presidente da Camara
Municipal de Montalegre, ao Vereador ou ao Dirigente com competéncias para o efeito, com
vista a serem objeto de apreciacdo e preparacdo de resposta fundamentada, com eventual
adocao e aplicacdo de medidas corretivas/preventivas, nos termos do Plano de Prevencao de
Riscos de Corrupgéo e Infragdes Conexas.
3. Cumulativamente, deve ser dado conhecimento a Divisdo Administrativa, a qual compete a
monitorizagcdo dos prazos de resposta, assim como ao Responsavel pelo Cumprimento
Normativo,
4. A resposta deve ser prestada dentro dos prazos legais para o efeito, mediante conhecimento
prévio por parte da Presidente da Camara Municipal de Montalegre, do Vereador ou do
Dirigente com competéncias para o efeito.
5. Qualquer outra exposicdo, que se equipare a Reclamagao, Elogio ou Sugestéo, deve ser
remetida a respectiva Unidade Orgénica, bem como ao Responsavel pelo Cumprimento
Normativo.
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SECCAOQ IV
Tramitagao, Correspondéncia e Arquivo

ARTIGO 17.°
(Registo de Documentos)
1. S&o considerados documentos do Municipio de Montalegre todos os meios de suporte de
informacdo que consubstanciem factos, atos, formalidades ou procedimentos,
designadamente:
a) O Regulamento do Sistema de Controlo Interno;
b) Os Regulamentos Municipais;
c) As atas das reunides da Camara Municipal e das sess6es da Assembleia Municipal;
d) Os despachos, ordens de servigo e circulares internas da Presidente da Camara
Municipal, Vereadores e Dirigentes com competéncias delegadas ou subdelegadas;
e) Os Editais e Avisos;
f) O Orgamento Municipal e as Opgdes do Plano;
g) A Prestacéo de Contas do Municipio;
h) Todos os documentos contabilisticos obrigatorios no @mbito do POCAL do SNC-AP;
i) Os Protocolos celebrados entre o Municipio de Montalegre e entidades terceiras,
publicas ou privadas;
j) As escrituras e contratos lavrados, respetivamente, pelo notario e pelo oficial publico;
k) Os Programas de Procedimento, Cadernos de Encargos, Relatérios Preliminares e
Finais, Propostas de Adjudicagdo e demais documentagéo elaborada no @mbito de
Procedimentos Pré-Contratuais, de fornecimento de bens, locagdo e aquisi¢do de
servigos e empreitadas de obras publicas;
) Os autos de consignagéo das empreitadas de obras publicas;
m) A documentacdo relativa a tramitacdo de procedimentos concursais de
recrutamento e selegéo de pessoal, bem como de contratagdo de empréstimos;
n) Os autos de recegéo provisoria e definitiva das obras;
0) Os alvaras, as licengas, certiddes e declaragdes;
p) Os oficios, faxes e correio eletronico enviados para o exterior, desde que subscritos
ou enviados por quem detenha competéncia para o efeito;
q) Outros documentos municipais nao previstos nas alineas anteriores, mas que sejam
ou venham a ser considerados oficiais, tendo em conta a sua natureza especifica e
enquadramento legal.
2. Os documentos podem ser em suporte de papel, digital ou demais formas passiveis de ser
apreendidas.
3. Todos os documentos produzidos ou rececionados no Municipio de Montalegre s&o objeto
de registo e classificagdo no Sistema de Gestdo Documental existente, nos termos do disposto
na Portaria n.° 412/2001, de 17 de abril.

ARTIGO 18.°
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(Instrugao e Tramitagéo dos Pedidos/Documentos)
1. Cada Unidade Orgénica receciona os pedidos/documentos, analisa-0s e procede a
tramitacdo dos mesmos.
2. Sempre que possivel, os processos devem ser tratados de forma desmaterializada,
sequencialmente e distribuidos de forma aleatéria pelos técnicos competentes.
3. Todos os documentos, com exce¢ado dos que se limitam a fazer qualquer comunicagao ou
que tenham uma tramitagao especifica, devem ser apreciados e informados dentro dos prazos
legais para o efeito.
4. No caso de ndo ser possivel respeitar os prazos legais nos termos do nimero anterior, fica
o0 Servigo que tiver o documento na sua posse obrigado a promover informacao intercalar da
fase do tratamento do assunto em analise ao interessado.

ARTIGO 19.°

(Recegao de Correspondéncia)
1. Toda a correspondéncia rececionada no Municipio de Montalegre é obrigatoriamente
registada no préprio dia, com data e numero de entrada, digitalizada e disponibilizada
eletronicamente na aplicagao informatica especifica para a gestdo documental do Servigo a
que se destina.
2. Toda a documentagéo que dé entrada no servigo de expediente, dirigida aos Servigos da
Camara Municipal, é aberta e registada integralmente, exceto se tiver a indicagdo de
confidencial, enderegada nominalmente a Presidéncia e/ou Dirigente Municipal, ou for
respeitante a Procedimento Pré-Contratual, desde que devidamente identificado, sendo, nestes
casos, objeto apenas de registo de entrada e remetida aos respetivos destinatarios.
3. Toda a correspondéncia e documentacao remetida pelos tribunais judiciais, administrativos
e fiscais, bem como entre mandatarios, € aberta e registada, exceto se vier com indicagéo de
confidencial e/ou com 0 nome do destinatario, sendo, nestes casos, objeto apenas de registo
de entrada e remetida aos respetivos destinatarios na salvaguarda da confidencialidade e sigilo
dos processos.
4. Toda a correspondéncia e documentagéo dirigida @ Comissao de Prote¢ao de Criangas e
Jovens que entre na Cadmara Municipal seré objeto apenas de registo de entrada e remetida
ao Presidente da Comissao de Protegéo de Criangas e Jovens, ou por quem em este delegar,
na salvaguarda da confidencialidade e sigilo dos processos.

ARTIGO 20.°

(Expedigdo de Correspondéncia)
1. Adocumentacéo a ser expedida para o exterior em formato fisico deve ser entregue a Divisdo
Administrativa, preferencialmente até as 16h00, para ser expedida via correio postal no préprio
dia.
2. A correspondéncia a expedir para o exterior € entregue diariamente nos servigos de correio
postal.
3. Tratando-se de correspondéncia registada, com ou sem aviso de recegdo, a mesma é
previamente tratada junto do respetivo Servigo emissor.
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ARTIGO 21.°

(Arquivo Municipal)
1. Os documentos originais em suporte papel, considerados em fase ativa, devem ser
arquivados por cada Servigo Municipal até 5 (cinco) anos.
2. Findos os prazos do arquivo corrente nos termos do nimero anterior, deve ser solicitado a
Diviséo Sécio Cultural e Educagéo a transferéncia para arquivo intermédio, dos documentos
originais em suporte papel, que entram em fase semi-ativa, deixando de ter uma utilizagéo
corrente, mas ainda suscetivel de reabertura, em virtude do seu interesse administrativo.
3. Compete a Divisdo Socio Cultural e Educagéo proceder a analise e avaliagdo sobre se 0s
documentos devem ser eliminados ou incorporados de acordo com 0s prazos de conservagao.
4. Apos prescritas as respetivas condigdes de reabertura, que corresponde a fase inativa, 0s
documentos deixam de ser utilizados no &mbito dos fins que motivaram a sua criagéo e passam
a conservagao permanente, mediante o seu valor histérico e cultural, integrando o espolio
documental no arquivo histérico, para fins probatérios, formativos ou de investigagao.
5. Os documentos criados em suporte digital, que podem ser originérios de documentos fisicos
digitalizados ou de documentos originariamente digitais, independentemente destas
caracteristicas, seguem igualmente o ciclo de vida dos documentos fisicos, passando pelas
fases de arquivo corrente, intermediério e permanente, devendo fazer parte de um Repositdrio
de Objetos Digitais Auténticos, criado através de um arquivo digital, gerido pelo Gabinete de
Informatica, em colaboragdo, sempre que necessario, com a Divisdo Socio Cultural e
Educacéo.

SECCAOV
Sistemas de Informagao

ARTIGO 22.°

(Disposigoes Gerais)
1. A gestao de todo o sistema de informagéo € realizada pelo Gabinete de Informatica, incluindo
a realizagdo de copias de seguranca da base de dados e suas configuragdes, as quais
asseguram a integridade dos dados e dos ficheiros existentes nas bases de dados
institucionais.
2. Aos Trabalhadores do Municipio de Montalegre € disponibilizado um conjunto de
equipamentos de informagao para o desempenho das suas fungdes e atividades profissionais,
sendo os Trabalhadores responsaveis pela boa conservagdo de todos os equipamentos de
informacg&o que utilizem.
3. E proibida a utilizagéo de solugdes em “cloud”, bem como o armazenamento de informagéo
profissional em dispositivos periféricos, os quais ndo sejam disponibilizados pelo Municipio de
Montalegre.
4. As necessidades de teleméveis, hardware e aplicagbes informéticas devem ser
encaminhadas, de forma clara e fundamentada, para o Gabinete de Informatica, a quem cabera
avaliar, numa primeira fase, as solicitagdes apresentadas.
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5. A remogao/proposta para abate de teleméveis, hardware e aplicagdes deve ser realizada em
articulagdo com o Gabinete de Informatica.

6. Em caso de furto de equipamentos de informagéo, deve ser enviada, ao Gabinete de
Informatica, cdpia da participagao as autoridades.

7. A movimentagao ou instalacdo e desinstalagdo de equipamentos de informagao e software
deve ser realizada em articulagdo com o Gabinete de Informatica.

8. E proibida a ligagdo & rede institucional de equipamentos de informagéo externos ao
Municipio de Montalegre.

9. E proibida a instalagéo e utilizagéo ilegal de software, incluindo cépias néo autorizadas.

ARTIGO 23.°

(Perfis de Utilizagdo dos Computadores e Software)
1. Atodos os utilizadores de computador é atribuido um nome de utilizador e a obrigatoriedade
da introdugdo de uma palavra-chave Unicos, a qual ndo deve ser partilhada, sendo do
conhecimento exclusivo do prdprio e devendo ser alterada periodicamente em conformidade
com a politica de seguranga do Gabinete de Informatica.
2. A utilizagdo do software faz-se através da atribuicdo de perfis adequados as fungdes
desempenhadas, de acordo com os procedimentos previstos para cada area.
3. O acesso as aplicagdes é efetuado tendo em conta as necessidades inerentes ao exercicio
das fungdes atribuidas a cada funcionario, mediante aprovagao superior.
4. Sempre que se verifiquem mudangas nos Servicos, esse facto deve ser comunicado
expressamente ao Gabinete de Informatica para fins de atualizagdo dos respetivos perfis
informaticos em conformidade com as novas fungdes atribuidas.

ARTIGO 24.°
(Utilizagao da Internet)

1. O Municipio de Montalegre providencia acesso a internet aos Trabalhadores no desempenho
das suas fungbes, entendendo-se esse acesso como profissional e afeto as atividades
institucionais.
2. E reconhecido e admitido que podera haver ocasides em que os Trabalhadores utilizem a
internet por razbes pessoais, desde que de forma equilibrada e responsavel, e sem
interferéncia com o normal funcionamento do servigo.

ARTIGO 25.°
(Utilizagao de Correio Eletronico)

1. O Municipio de Montalegre providencia o uso de um sistema de correio eletronico para apoiar
o desempenho das fungdes dos seus Trabalhadores, ndo devendo, por isso, ser utilizadas
contas pessoais para as atividades institucionais.
2. Nenhum Trabalhador deve utilizar o sistema de correio eletrénico se dessa utilizagéo
resultar:

a) Insulto ou ofensa para qualquer pessoa ou entidade, ou sob qualquer forma que

possa ser prejudicial para a imagem do Municipio de Montalegre;
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b) Contetdos sexualmente explicitos;

c) Difamagao ou caluinia ou obscenidade;

d) Conteldo étnico, religioso ou racialmente discriminatério;

e) Mero encaminhamento de e-mails em massa, sem relagcdo com a atividade

profissional junto do Municipio de Montalegre;

f) Qualquer outra mensagem de natureza equiparada aos enunciados anteriormente.
3. O Trabalhador que se ligou a um computador é considerado o autor de qualquer mensagem
enviada a partir do mesmo, pelo que se deve desligar e/ou bloquear a sesséo sempre que se
ausente do posto de trabalho.
4. N&o devem ser abertos links externos ou anexos de correio eletronico, tais como executaveis
ou ficheiros compactados, a menos que provenham de entidades fidedignas e com as quais
estejam a ser tratados assuntos institucionais.
5. Os Trabalhadores sdo responsaveis por assegurar o devido encaminhamento das
mensagens recebidas relacionadas com a atividade do Municipio de Montalegre.
6. Deve ser garantido aos Trabalhadores 0 acesso remoto ao e-mail.

ARTIGO 26.°

(Atividade de Monitorizagao e Filtragem)
1. A utilizacdo dos equipamentos de informagao, software e internet encontra-se sujeita a
monitorizacao e filtragem pelo Gabinete de Informatica.
2. E expressamente proibida a utilizagdo de tecnologia que contorne os mecanismos de
filtragem institucionais, tais como, e entre outros, VPN's e Proxy’s.
3. Os Trabalhadores ndo devem recorrer a conta institucional para registos em websites que
néo tenham uma finalidade profissional.

ARTIGO 27.°
(Ciberseguranga)
O Municipio de Montalegre devera cumprir com a legislagédo em vigor e com as melhores
préticas publicitadas pelas entidades que regulam matérias relacionadas com ciberseguranca.

SEC(}AO Vi
Gestao de Pessoal

ARTIGO 28.°
(Disposigoes Gerais)

1. Compete a Divisao Administrativa promover a gestdo administrativa dos Recursos Humanos
do Municipio de Montalegre.

2. As aplicagdes informaticas da area do pessoal, no que respeita a consulta e alteragdes,
devem ser de acesso restrito.

3. A atualizagdo do processo individual, controlo de presengas, horas suplementares,
processamento de vencimentos, aprovagao das folhas de vencimentos e respetivo pagamento,
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devem ser efetuados, sempre que possivel, por diferentes colaboradores, com acessos
diferenciados a aplicacao informatica.

4. O presente Regulamento aplica-se também, objetiva e subjetivamente, aos Agrupamentos
de Escolas, no que aos Recursos Humanos diz respeito, assim como as Unidades Locais de
Saude.

ARTIGO 29.°

(Mapa de Pessoal)
1. A Diviséo Administrativa procede anualmente ao levantamento das necessidades de pessoal
do Municipio de Montalegre e a planificacdo de eventuais ajustamentos que se tornem
necessarios em funcdo da dindmica interna, das opgdes do plano e de novas atribuigdes e
competéncias conferidas aos Municipios e aos seus Orgaos, com vista & elaboragdo da
proposta de Mapa de Pessoal anual.
2. A Divisao de Finangas devera assegurar que sdo cumpridos os limites legais previstos no
Orgamento Municipal anual em matéria de pessoal.
3. O Mapa de Pessoal deve manter-se permanentemente atualizado.
4. A Divisdo Administrativa deverd assegurar que as alteragbes em termos de admissao,
alteracdes de fungdes, mobilidade interna, ou cessagéo de contratos, sejam realizadas com a
devida antecedéncia.

ARTIGO 30.°
(Mobilidade Interna)
A Mobilidade Interna devera ser realizada através da Divisdo Administrativa, ouvidos os
interessados e os Dirigentes das Unidades Organicas de origem e de destino, através de
despacho da Presidente da Camara Municipal de Montalegre ou do Vereador com competéncia
delegada, sendo refletida nas dotagdes orgamentais adequadas.

ARTIGO 31.°

(Processo Individual do Trabalhador)
1. Para cada Trabalhador deve existir um processo individual devidamente organizado e
atualizado, que assume a forma de suporte de papel, exclusivamente na medida do necessario.
2. Do processo individual devem constar os documentos considerados relevantes para a
identificacdo do Trabalhador, admissao, evolugdo da Carreira, evolugdo remuneratoria,
avaliagéo do desempenho, medicina do trabalho, agregado familiar, entre outros devidamente
enquadraveis.
3. A Diviséo Administrativa é responsavel pela atualizagao dos processos individuais, devendo
proceder de imediato ao registo de eventuais alteracdes no processo individual.
4. Tém acesso ao processo individual do Trabalhador, para além do proprio ou seu Mandatéario
com poderes para tal, a Presidente da Camara Municipal de Montalegre, o Vereador com a
area da gestdo de pessoal, quando n&o coincida com a Presidente da Cdmara Municipal, o
dirigente da Divisdo Administrativa e os Trabalhadores da Divisdo de Finangas autorizados
para efeitos de processamento de vencimentos, abonos e assiduidade.
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5. A consulta dos processos individuais por parte dos Trabalhadores, no dmbito das suas
atribuigdes especificas, depende de autorizagdo expressa da Chefe da Divisdo Administrativa.

ARTIGO 32.°
(Formagao Profissional)
1. Compete a Divisdo Administrativa definir regras relativas ao acesso a formagao profissional
dos Trabalhadores, no cumprimento da legislagao aplicavel, dando-lhes publicidade interna
junto de todos os dirigentes do Municipio de Montalegre.
2. Compete aos Dirigentes do Municipio de Montalegre, em articulagdo com a Diviséo
Administrativa, garantir a formagao profissional aos respetivos Trabalhadores.

ARTIGO 33.°

(Fornecimento de Equipamentos de Protecao Individual)
1. Cada Unidade Orgénica € responsavel pelo fornecimento, aos seus Trabalhadores, do
Equipamento de Prote¢éo Individual (“EPI”) e dos fardamentos necessarios e adequados ao
exercicio das respetivas fungdes.
2. Em caso de duvida no ambito da aplicagéo do disposto no numero anterior, devem os
respetivos Dirigentes consultar os técnicos do Municipio de Montalegre devidamente
habilitados em matéria de Seguranca e Saude no Trabalho.
3. Existe, por Trabalhador, o registo dos EPI entregues, com indicag¢do da respetiva data de
entrega.
4. Compete a Divisdo Administrativa planear visitas aos locais de trabalho, pelo menos uma
vez por més, por técnicos do Municipio de Montalegre devidamente habilitados em matéria de
Seguranca e Saude no Trabalho, produzindo-se o respetivo relatério de ocorréncias.
5. As obrigagdes dos Trabalhadores no dominio da seguranga e saude nos locais de trabalho
n&o excluem a responsabilidade do Municipio de Montalegre pela seguranga e saude em todos
0s aspetos relacionados com o trabalho.

ARTIGO 34.°
(Recrutamento)

1. Sem prejuizo de todas as disposi¢Oes legais aplicaveis, identificada a necessidade pelo
Servico, a autorizagdo para abertura de Procedimento Concursal de Recrutamento deve ser
antecedida de verificagdo da existéncia de Posto de Trabalho disponivel no Mapa de Pessoal
e dotagcdo or¢amental.

2. Do processo de concurso deve constar toda a tramitagdo inerente ao mesmo, por ordem
cronolégica e devidamente numerada.

ARTIGO 35.°
(Admissao de Trabalhadores)
1. N&o podera ser efetuada qualquer admissao de Trabalhadores sem que exista adequada
dotagéo orgamental e exista vaga no Mapa de Pessoal legalmente aprovado e em vigor.
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2. As admissdes sdo sempre precedidas dos procedimentos adequados a forma de que se
revestem, nos termos da legislagao em vigor.

3. A gestao administrativa dos procedimentos de admisséo de pessoal é da responsabilidade
da Divisdo Administrativa.

ARTIGO 36.°
(Avaliagao de Trabalhadores)

1. No ambito da aplicacéo do Sistema Integrado de Gestdo e Avaliagdo do Desempenho na
Administragao Publica (“SIADAP”) aos Trabalhadores do Municipio de Montalegre, deverao ser
estabelecidos, no prazo legal para o efeito e em conformidade com a legislagdo em vigor, 0s
objetivos e as competéncias a que se deve subordinar a avaliagdo de desempenho de cada
trabalhador, por Unidade Orgénica ou por Carreira.

2. Em funcéo do referido no numero anterior, o Avaliador devera efetuar um acompanhamento
periédico dos Avaliados, de modo a verificar se 0s objetivos foram previamente bem definidos
e se existem constrangimentos que dificultam o Trabalhador de atingir os objetivos a que se
propds.

ARTIGO 37.°
(Contratos de Avenca e Tarefa)
1. A celebragdo de Contratos de Avenca e Tarefa deve ser instruida com informagéo da Divisdo
Administrativa, a qual afaste uma eventual contratagdo ao abrigo do disposto na Lei Geral do
Trabalho em Fungdes Publicas.
2. Apds a verificagdo do disposto no nimero anterior, deve ser aberto o competente
Procedimento Pré-Contratual ao abrigo do Cédigo dos Contratos Publicos.

ARTIGO 38.°

(Exercicio de Fungoes ou Atividades Privadas Autorizadas)
1. Atendendo ao principio da exclusividade do exercicio de fungbes publicas, ndo podem as
mesmas ser acumuladas com outras fungdes ou atividades, exercidas em regime de trabalho
auténomo ou subordinado, com ou sem remuneragao, concorrentes, similares ou conflituantes,
com as fungdes publicas exercidas, salvo nas situagdes legalmente previstas.
2. Nas situagbes referidas no numero anterior, a acumulagdo de cargos ou lugares na
Administragdo Publica, bem como o exercicio de outras atividades pelos Trabalhadores do
Municipio de Montalegre, depende de requerimento e autorizagdo prévia, devendo a mesma
ser solicitada e fundamentada nos termos da Lei.
3. No exercicio das fungbes ou atividades em acumulagdo autorizadas, os Trabalhadores do
Municipio de Montalegre ndo podem praticar quaisquer atos contrarios aos interesses do
servico a que pertencem ou com eles conflituantes.
4. A violagdo do disposto no nimero anterior determina a revogagao da autorizagao para
acumulagéo de fungdes, constituindo ainda infragéo disciplinar.

ARTIGO 39.°
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(Assiduidade, Comparéncia e Pontualidade)
1. Os Trabalhadores devem comparecer regularmente ao servico no horéario estipulado e ai
permanecer continuamente, ndo podendo ausentar-se salvo nos termos e pelo tempo
autorizados pelo respetivo Superior Hierarquico, sob pena de marcagao de falta, de acordo
com a legislagao aplicavel.
2. O cumprimento dos deveres de assiduidade e pontualidade, bem como do periodo normal
de trabalho, é verificado por sistema automético salvaguardando-se as exigéncias da Protegéo
de Dados Pessoais.
3. O periodo de trabalho diario decorre entre quatro registos consecutivos na unidade de
marcagao de ponto, acrescidos dos registos que se revelem necessarios decorrentes de saidas
pontuais extratrabalho.
4. Os Trabalhadores na modalidade de jornada continua dever&o proceder a duas marcagdes
diérias, no inicio e no final da prestagao de trabalho diario, acrescidos dos registos que se
revelem necessarios decorrentes de saidas pontuais extra-trabalho.
5. Os Trabalhadores com isengéo de horario deverdo proceder a duas marcagdes diarias, no
inicio e no final da prestagéo de trabalho diério.
6. A falta de registo é considerada auséncia, devendo ser justificada, sob pena de vir a
converter-se em falta injustificada.
7. As irregularidades nos registos, decorrentes de deficiéncia no sistema, seréo ressalvadas
pelo respetivo Superior Hierarquico em articulagdo com a Divisdo Administrativa, quando
comprovada a normal comparéncia do Trabalhador em causa.
8. Se o Trabalhador ndo proceder a marcagdo de ponto, a falta implicara a sangéo
correspondente a auséncia ao trabalho, salvo se o Trabalhador comprovar a normal
comparéncia ao servigo e a mesma for validada pelo imediato Superior Hierarquico, caso em
que esses esquecimentos serao, excecionalmente, considerados justificados.
9. Ajustificacdo/validagdo prevista no nimero anterior, deve ser prestada no prazo maximo de
2 (dois) dias uteis.
10. A Divisao Administrativa deve manter um registo que permita apurar o nimero de horas de
trabalho prestadas pelo Trabalhador, por dia e por semana, com indicagao da hora de inicio e
de termo do trabalho, bem como dos intervalos efetuados.

ARTIGO 40.°

(Mapas e Periodos de Férias)
1. A Divisdo Administrativa deve manter um registo atualizado do nimero de férias gozadas
por Trabalhador, incluindo as faltas por conta do periodo de férias.
2. Anualmente, sera elaborado um Mapa de Férias do Municipio de Montalegre que assegure
o cumprimento das disposi¢des legais em matéria de auséncia de servigo para gozo de férias.
3. A marcagdo e o0 gozo de férias por parte dos Trabalhadores esta sujeita a legislagdo em
vigor.
4. Ouvidos os Trabalhadores, compete ao Dirigente de cada Unidade Orgénica elaborar uma
proposta de gozo de férias por parte dos funcionarios afetos a sua Unidade Orgénica e remeté-
la & Divisédo Administrativa para conveniente informacao.
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5. A proposta, elaborada pelos Dirigentes, j& devidamente informada, devera ser remetida a
aprovagdo da Presidente da Cémara Municipal de Montalegre ou ao Vereador com
competéncia delegada, devendo a mesmo ser aprovada no prazo maximo legalmente
estabelecido, cumpridas as formalidades previstas nos niumeros anteriores.

6. Compete a Presidente da Camara Municipal de Montalegre aprovar o Mapa de Férias no
prazo maximo legalmente estabelecido, cumpridas as formalidades previstas nos numeros
anteriores.

7. Compete ao Dirigente de cada Unidade Organica assegurar que os Trabalhadores afetos a
sua Unidade Organica marcam e gozam as férias até 31 de Dezembro do ano em que se
vencem, s6 sendo permitida a acumulagéo no ano civil seguinte, a titulo excecional e quando
devidamente fundamentado e autorizado.

ARTIGO 41.°

(Processamento de Remuneragoes)
1. O processamento das remuneragdes é efetuado pela Sec¢do de Recursos Humanos da
Divisédo Administrativa.
2. As dedugbes néo obrigatdrias apenas séo retidas a pedido expresso do Trabalhador e
iniciado o desconto no processamento do vencimento do més seguinte & entrada do
requerimento.
3. E da responsabilidade da Seccdo de Recursos Humanos inserida na Divisdo Administrativa
o correto apuramento das retengdes do IRS, o apuramento mensal das contribuices para a
Caixa Geral de Aposentacdes e para a Seguranga Social, bem como proceder aos demais
descontos, obrigatdrios e facultativos, dos Trabalhadores.
4. Compete a Seccdo de Recursos Humanos inserida na Divisdo Administrativa, rececionar,
conferir e processar mensalmente os documentos, relativos a abonos e descontos,
nomeadamente abonos por trabalho suplementar, noturno e por deslocagao em servigo, bem
como os relativos a pedidos de férias e, caso se verifique, participacdo de faltas ao servigo
relativamente as Unidades Organicas onde néo esteja implementado o sistema de gestéo de
assiduidade.
5. As folhas de processamento de vencimento s&o elaboradas por funcionarios do servigo
responsavel em matéria de gestdo administrativa de recursos humanos e assinadas pelo
respetivo Dirigente.
6. As folhas de vencimento, e respetivos mapas resumo, devem ser enviados para a Divisao
de Finangas, com a antecedéncia de pelo menos 3 (trés) dias Uteis face a data estabelecida
para 0 pagamento, habitualmente o dia 21 de cada més ou no dia Util anterior, se aquele
coincidir com o fim-de-semana.
7. As remuneracgdes processadas e visadas nos termos dos numeros anteriores séo pagas por
transferéncia bancaria e processadas através do envio de ficheiro informatico (devidamente
autorizado) a instituicdo bancaria, o qual devera conter os dados dos trabalhadores, respetivas
contas bancérias e valores a transferir.
8. Mensalmente, deve ser disponibilizado a cada Trabalhador um recibo relativo ao seu
vencimento, com descri¢éo de todas as remuneragdes, abonos e descontos efetuados.
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ARTIGO 42.°

(Ajudas de Custo)
1. O direito ao Abono de Ajudas de Custo encontra-se previsto em legislagdo especifica e
devera ser formalizado exclusivamente através do boletim de itinerario em vigor.
2. Nos meses em que houver lugar ao Abono de Ajudas de Custo, o Trabalhador devera
preencher o boletim itinerario, no més subsequente a presta¢éo do servigo, discriminando os
dias e as horas das deslocagdes, assim como a descricao sucinta das atividades realizadas,
que conferem o direito a atribuicdo do Abono.
3. O boletim de itinerario devidamente preenchido e assinado pelo Trabalhador devera ser
visado pelo Chefe de Divisdo da respetiva Unidade Organica e objeto de Despacho pela
Presidente da Camara Municipal de Montalegre ou pelo Vereador com competéncia delegada.
4. O boletim de itinerario deve ser posteriormente remetido a Divisdo Administrativa,
acompanhado da autorizagdo para deslocagdo em servico, para o devido processamento.
5. Esgotadas as possibilidades das deslocagdes se realizarem nas viaturas do Municipio de
Montalegre, ou através de transportes publicos, as deslocagdes em viatura propria s6 podem
ser efetuadas apOs prévia autorizagdo, dada pela Presidente da Cémara Municipal de
Montalegre, Vereador ou Dirigente com competéncias para o efeito.

ARTIGO 43.°

(Trabalho Suplementar)
1. A prestagao de trabalho suplementar, fora do horario normal de trabalho, em dia de descanso
semanal, descanso complementar e feriado, deve ser previamente proposta, pelo Chefe de
Diviséo da respetiva Unidade Organica a que pertence o Trabalhador e, em conformidade,
autorizada pela Presidente da Camara Municipal de Montalegre, Vereador ou Dirigente com
competéncias para o efeito.
2. A autorizagdo prévia prevista no numero anterior € dispensada em situacdes de motivos de
forga maior ou sempre que seja indispensavel para prevenir ou reparar prejuizo grave para o
Servigo, desde que essas situagdes sejam posteriormente justificadas pelo dirigente maximo
do servigo e autorizada pela Presidente da Camara Municipal de Montalegre, Vereador ou
Dirigente com competéncias para o efeito.
3. Os Trabalhadores que efetuem trabalho suplementar preenchem em suporte documental
adequado com indicagdo do horario de inicio e fim da prestagdo, bem como a descri¢éo e
fundamento do trabalho prestado, evidenciando o carater extraordinario.
4.0 pagamento de horas extraordinérias é o estabelecido de acordo com a legisla¢éo em vigor,
devendo ser considerados periodos minimos ininterruptos, de 30 (trinta) minutos.
5. Compete a Divisdo Administrativa manter atualizado um registo do historico de trabalho
extraordinario realizado por cada Trabalhador do Municipio de Montalegre, de forma a garantir
o controlo mensal dos limites legalmente estabelecidos.

CAPITULO Il )
PLANEAMENTO FINANCEIRO E CONTROLO DE GESTAO
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SECGAOI
Orgamento e Instrumentos Previsionais

ARTIGO 44.°
(Demonstragoes Financeiras e Orgamentais Previsionais)

1. As Demonstragdes Previsionais a adotar pelo Municipio de Montalegre compreendem os
documentos obrigatérios a data da sua elaboragdo, como sejam:

a) As Grandes Opgoes do Plano, compostas pelas Atividades Mais Relevantes e o

Plano Plurianual de Investimentos;

b) Orgamento, enquadrado num Plano Orgamental Plurianual;

c) Balango Previsional;

d) Demonstracdo de Resultados por Natureza Previsional;

e) Demonstracdo de Fluxos de Caixa Previsional.
2. As Demonstragdes Previsionais devem ser o reflexo financeiro das politicas publicas que se
prevé aplicar, traduzindo de que forma e em que montante se prevé arrecadar recursos e 0s
fins previstos para a sua utilizagao.

ARTIGO 45.°
(Grandes Opg¢odes do Plano)

1. Nas Grandes Opgdes do Plano s&o definidas as linhas de desenvolvimento estratégico do
Municipio de Montalegre, incluindo, designadamente, o Plano Plurianual de Investimentos e o
Plano de Atividades Municipal da Gestdo Autarquica.
2. 0 Plano Plurianual de Investimentos engloba a informagéo de cada projeto de investimento,
considerando-se este como o conjunto de acdes inter-relacionadas, delimitadas no tempo, com
vista a concretizagao de um objetivo que contribua para a formagéo bruta de capital fixo, bem
como as respetivas fontes de financiamento, de acordo com os objetivos estabelecidos pelo
Municipio de Montalegre.
3. O Plano de Atividades Municipal reflete o conjunto de atividades que, ndo sendo de
investimento, mas sim de atividades correntes, constituem as mais relevantes da gestao
autarquica, expondo a necessidade de previséo de despesas a realizar.

ARTIGO 46.°

(Orgamento)
1. O Orgamento apresenta a previsao anual das receitas e das despesas.
2. Na elaboragéo do Orgamento devem seguir-se as regras previsionais de carater legal e o
conhecimento histérico dos valores efetivamente cobrados e pagos em anos anteriores, bem
como uma base prospetiva, de forma que as estimativas sejam mais fidedignas e aproximadas
arealidade.

ARTIGO 47.°
(Preparagao dos Documentos Previsionais)
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1. A fim de assegurar a atempada elaboragdo dos instrumentos previsionais, as diferentes
Unidades Organicas, de acordo com o calendario estabelecido, devem formular propostas e
indicar as necessidades de despesas para 0 ano seguinte, projetos/agdes a incluir, a natureza
plurianual, bem como o estado dos projetos em curso.

2. Os documentos previsionais devem ainda contemplar os encargos assumidos em anos
anteriores e ainda néo satisfeitos e uma estimativa que cubra os encargos assumidos cujas
datas de vencimento venham a ocorrer no ano imediatamente a seguir, e seguintes se for o
caso.

3. A Divisdo de Finangas deve analisar toda a informag&o remetida pelos diferentes Servigos
para a elaboragao do Orgamento e estimar a receita e a despesa de modo a elaborar a proposta
de Orcamento, para a apreciagdo, numa primeira fase, pela Presidente, de modo a ser
apresentado & Camara Municipal de Montalegre.

4. No que respeita a despesas com pessoal, cabe a Divisdo de Finangas apresentar uma
estimativa com 0s encargos previsionais para 0 ano em causa, desagregado por rubrica
orgamental, bem como elaborar 0 Mapa de Pessoal e respetiva caraterizagéo dos Postos de
Trabalho a incluir na proposta do Or¢amento.

5. A Divisao Administrativa elaborard um documento com os processos judiciais em curso, 0
seu ponto de situagdo, identificando a probabilidade de existirem exfluxos financeiros
decorrentes dos referidos processos, assim como apresentar uma mensuragéo fidvel desses
mesmos, para um correto registo das provisdes e respetivo enquadramento e divulgacao das
responsabilidades contingentes do Municipio de Montalegre.

6. As informagdes para elaboragdo dos documentos previsionais remetidos a Divisdo de
Financas deverdo ser subscritas pelos responsaveis das Unidades Organicas respetivas e com
a anuéncia dos responsaveis dos respetivos pelouros.

7. O Gabinete de Apoio a Presidéncia e a Vereagao, em articulagdo com o Presidente da
Assembleia Municipal ou quem este ultimo designe, deve enviar a Divisdo de Finangas, em
tempo Util, o mapa relativo as despesas inerentes ao funcionamento do Org&o Deliberativo, a
incluir no Orgamento.

8. A Divisdo de Finangas elaborara um dossié justificativo com notas técnicas e os elementos
de suporte dos célculos, por rubricas orgamentais, que concorrem para a obtengéo do valor
final da proposta do Orgamento da receita e da despesa.

ARTIGO 48.°
(Aprovagao dos Documentos Previsionais)
1. A proposta dos documentos previsionais deve ser apresentada, para aprovacao, pelo Orgéo
Executivo ao Orgao Deliberativo no prazo previsto na Lei, com vista a entrar em vigor no ano
a que respeita, exceto nas situagdes legalmente previstas.
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2. Compete a Divisao de Finangas promover, junto do Servigo competente, a publicitagéo dos
documentos previsionais aprovados, bem como a sua remessa para as entidades externas,
nos termos da lei.

ARTIGO 49.°
(Atraso na Aprovagao dos Documentos Previsionais)

1. No caso de atraso na aprovagéo do Orgamento, manter-se-& em execugéo o Orgamento em
vigor do ano anterior, com as dotagdes corrigidas vigentes a data de 31 de Dezembro.
2. Na situagdo referida no nimero anterior, mantém-se também em execugdo o Plano
Plurianual de Investimentos em vigor no ano econdmico findo, com as respetivas modificagdes
e as adaptagbes decorrentes da sua execugdo nesse ano, sem prejuizo dos limites das
correspondentes dotagdes orcamentais.
3. A verificagé@o da situagéo prevista no n.° 1 ndo altera os limites das dotagbes orgamentais
anuais do quadro plurianual de programagéo or¢amental, nem a sua duragéo temporal.
4. Enquanto se verificar a situagdo prevista no n.° 1, os documentos previsionais podem ser
objeto de alteragdes nos termos legalmente previstos.
5. Os documentos previsionais que venham a ser aprovados pelo Orgdo Deliberativo j& no
decurso do ano econdmico a que respeitam, devem integrar a parte dos documentos
previsionais que tenha sido executada até a sua entrada em vigor.

ARTIGO 50.°
(Acompanhamento da Execugdo das Grandes Opgoes do Plano e do Orgamento)
1. O acompanhamento da execugdo do Orgcamento, do Plano Plurianual de Investimentos e
das Atividades Mais Relevantes deve-se basear em mapas de execugdo com suporte no
sistema informatico financeiro do Municipio de Montalegre.
2. Compete a Divisao de Finangas elaborar, com periodicidade semestral, um Relatério que
apresente, entre outro tipo de informacao, a analise orcamental da receita e da despesa, a
demonstragéo da situacao financeira da Autarquia, bem como a sua posi¢édo em termos de
equilibrio orgamental.
3. O Relatério referido no nimero anterior deve ser apresentado a Presidente da Camara
Municipal de Montalegre ou ao membro do Executivo com competéncia na area financeira.
4. A Divisao de Finangas devera monitorizar a execugao or¢camental, patrimonial e financeira
do Municipio de Montalegre, com suporte no sistema informatico do Municipio, de forma a:
a) Proporcionar informag&o atempada para a tomada de decisoes;
b) Assegurar o reporte de informagdo, contas e demonstragbes a Presidente da
Camara Municipal de Montalegre, a Dire¢ado-Geral das Autarquias Locais e as demais
Entidades de Controlo e Supervis&o;
c) Garantir o controlo financeiro e a legalidade das receitas e das despesas dentro do
seu campo de agao.

ARTIGO 51.°
(Alteragdes aos Documentos Previsionais)
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1. Na execugao dos documentos previsionais devem ter-se sempre em conta o0s principios da
utilizagéo racional das dotagdes aprovadas e da gestéo eficiente da Tesouraria, impondo-se
que a assungdo de encargos, geradores de despesa, deva ser justificada quanto a
necessidade, utilidade e oportunidade.

2. As alteragdes orgamentais permitem uma adequagao do Orgamento as reais necessidades
do Municipio de Montalegre, permitindo ajustar as dotagbes or¢amentais para satisfazer
despesas que apresentam dotagéo insuficiente ou ainda a inscrigéo de receitas imprevistas.
3. A preparacao e regularidade das alterages nos documentos previsionais é garantida pela
Diviséo de Finangas, de acordo com as necessidades dos diversos Servigos, devidamente
fundamentadas.

4. As alteragbes orcamentais permutativas sdo aprovadas pela Camara Municipal de
Montalegre, ou pela Presidente da Cédmara Municipal de Montalegre caso haja delegagéo, ou
por parte do Vereador com competéncia subdelegada.

5. As alteragdes modificativas sdo aprovadas pela Assembleia Municipal.

ARTIGO 52.°
(Execugdo Orgamental)
O Orgamento Municipal devera integrar, em cada ano, um conjunto de normas que orientem,
especifiquem e esclaregam quanto as opgbes e objetivos que suportam o documento
previsional, de modo a garantir a sua melhor execugdo, por todos os intervenientes e
responsaveis da estrutura organizacional.

SECCAOII
Prestagdo de Contas

ARTIGO 53.°
(Elaboragao e Prestagao de Contas)

1. S&o documentos da Prestacdo de Contas do Municipio de Montalegre os enunciados no
Sistema de Normalizag&o Contabilistica para Administragdes Publicas (‘SNC-AP”), no Regime
Financeiro das Autarquias Locais, na Lei da Organizagéo e Processo do Tribunal de Contas,
nas Instrugdes e/ou Resolugdes do Tribunal de Contas e noutros documentos disciplinadores.
2. Para além da Prestacdo de Contas Individuais, 0 Municipio de Montalegre devera, também,
apresentar Contas Consolidadas com as entidades detidas ou participadas, nos termos
previstos na lei.

ARTIGO 54.°
(Organizagao e Aprovagao)
1. A Diviséo de Finangas tem a responsabilidade de realizar os registos contabilisticos de forma
apropriada e verdadeira, no sistema informatico de suporte, de acordo com os principios e
requisitos contabilisticos estabelecidos pelo quadro legal aplicavel.
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2. Numa primeira fase, compete a Divisao de Financas a preparagéo técnica dos documentos
da Prestagao de Contas Individuais.

3. Finalizado o processo de elaboragéo das contas, as mesmas devem ser verificadas pelo
Auditor Externo.

4. Apos a aprovacéo da Prestacdo de Contas pelo Orgao Executivo, o Auditor Externo emite
Parecer e Certificacdo Legal das mesmas, nos termos das normas aplicaveis aos Revisores
Oficiais de Contas.

5. Efetuados os anteriores procedimentos, as Contas do Municipio de Montalegre séo
apresentadas pela Camara Municipal de Montalegre a Assembleia Municipal de Montalegre,
juntamente com o Parecer e Certificacdo Legal de Contas, para efeitos de apreciacdo e
votagao.

ARTIGO 55.°

(Contas Consolidadas)
1. Sem prejuizo dos documentos de Prestagdo de Contas Individuais, o Municipio procede,
anualmente, & Consolidacéo de Contas, integrando as contas individuais com as contas das
entidades que constituem o Grupo Municipal, nos termos da Lei.
2. Os documentos de Prestagao de Contas Consolidadas constituem um todo e compreendem
os documentos estabelecidos nos diplomas legais, designadamente os mencionados non.° 1,
do artigo 53.°, do presente Regulamento.
3. A Divisdo de Finangas deve garantir o cumprimento dos procedimentos, critérios e métodos
determinados pelo quadro legal aplicavel para a consolidagdo das Contas, assim como solicitar
os elementos financeiros relevantes as entidades que constituem o perimetro de consolidagéo.
4. Os documentos de Prestagdo de Contas Consolidados devem ser aprovados pela Camara
Municipal de Montalegre de modo a serem submetidos & apreciagdo do Orgéo Deliberativo
durante sessao ordindria do més de junho do ano seguinte aquele a que respeitam, se outro
prazo nao for estabelecido.

ARTIGO 56.°
(Certificagao Legal de Contas)

1. As contas anuais do Municipio de Montalegre devem ser verificadas por Auditor Externo de
forma a obter a correspondente Certificagdo Legal das Contas, conforme determinado pelo
quadro legal aplicavel.
2. Sem prejuizo do estipulado na legislagdo em vigor e aplicavel, compete ao responsavel pela
Certificag@o Legal das Contas:

a) Verificar a regularidade das contas do Municipio de Montalegre e dos respetivos

documentos de suporte;

b) Participar, aos Orgdos Municipais competentes, as irregularidades, bem como os

factos que considere reveladores de graves dificuldades na prossecucdo do Plano

Plurianual de Investimentos;

c) Proceder a verificagao dos valores patrimoniais do Municipio de Montalegre, ou por

ele recebidos em garantia, depésito ou outro titulo;
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d) Remeter semestralmente, aos Orgéos Executivo e Deliberativo, informagéo sobre a
situaga@o econdmica e financeira do Municipio de Montalegre;

e) Emitir parecer sobre os documentos de prestagdo de contas individuais e
consolidadas do exercicio;

f) Pronunciar-se sobre quaisquer outras situagdes determinadas por Lei.

SEC(}AO ]
Receita

ARTIGO 57.°

(Disposigoes Gerais)
1. Nos termos do quadro legal aplicavel, constituem receitas do Municipio de Montalegre as
definidas no Regime Financeiro das Autarquias Locais, na sua redacéo atualizada.
2. Constituem, também, Receitas Municipais, as transferéncias provenientes do Orgamento de
Estado, as comparticipagdes financeiras, empréstimos, de subsidios, participagoes financeiras,
bem como aquelas que resultem de juros bancarios e outros.
3. As receitas s6 podem ser liquidadas e arrecadadas se tiverem sido objeto de inscri¢ao
orgamental adequada, podendo, no entanto, ser cobradas para além dos valores inscritos no
Orgamento;
4. Quando a cobranga da receita excede a previsdo, podera proceder-se a sua atualizagéo,
através de alteragdo orgamental, apdés uma analise global & execugdo orgamental que a
justifique.
9. As receitas liquidadas e ndo cobradas até 31 de Dezembro devem ser contabilizadas pelas
correspondentes rubricas do Orgamento do ano em que a cobranga se efetuar.
6. A liquidagéo e cobranga de taxas e outras Receitas Municipais sdo efetuadas de acordo com
0s Regulamentos Municipais em vigor, bem como do quadro legal aplicavel, designadamente
o Sistema de Normalizagéo Contabilistica para Administragdes Publicas e 0 Regime Financeiro
das Autarquias Locais.
7. As taxas e oufras Receitas Municipais serdo atualizadas nos termos constantes dos
regulamentos e/ou da legislacéo especifica que disciplina sobre a matéria.

ARTIGO 58.°

(Liquidagao da Receita)
1. As Receitas Municipais séo liquidadas através da emissao de guia de receita ou da respetiva
fatura em aplicagéo informatica disponibilizada para o efeito.
2. Relativamente a liquidagéo de receitas referentes a transferéncias e subsidios obtidos, a
Diviséo de Finangas emite a guia de receita ap6s a identificacdo da proveniéncia e respetiva
validagao com os documentos de suporte.
3. Quando s&o utilizados meios eletronicos, designadamente, por transferéncia bancaria, a
Divisé@o de Finangas envia cdpia do extrato bancério para 0s servigos responsaveis pela receita
para identificagao dos valores e emissao dos respetivos documentos contabilisticos.
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4. Relativamente & liquidagéo de receitas decorrentes de contracdo de empréstimos ou da
venda de ativos financeiros, a emissao da guia de receita, a emitir pela Divisdo de Finangas,
ocorrera ap6s a validagao dos valores na conta bancéria.

5. A receita decorrente da contracdo de empréstimos devera ser precedida de um pedido de
libertacdo de verba.

ARTIGO 59.°

(Cobranga da Receita)
1. As receitas cobradas pelos diversos Servigos Municipais déo entrada, em regra, na Divisdo
de Financas, no préprio dia da cobranga até a hora estabelecida para o encerramento das
operagdes, acompanhada dos documentos de suporte (faturas-recibo ou gquias de
recebimento).
2. Quando se trate de autorizagdo de cobranga em servigos externos do Municipio de
Montalegre, a entrega na Divis&o de Finangas far-se-a no primeiro dia util em que essa entrega
se afigure possivel, devendo, semanalmente, ser apresentada uma listagem das faturas-recibo
ou guias de recebimento, devidamente assinadas pelo responsavel do servigo que as cobrar.
3. Quando razdes de distancia dificultem o estabelecido nos numeros anteriores ou se
considere mais eficiente, poderéo ser criados postos de cobranga e autorizado o depdsito em
conta bancéria, titulada pelo Municipio de Montalegre, sendo obrigatéria a entrega na Diviséo
de Finangas, no primeiro dia util em que essa entrega se afigure possivel, dos taldes dos
depdsitos e copias das respetivas faturas ou guias, bem como listagem extraida do sistema
informatico de suporte.
4. A situacdo descrita no numero anterior deve ser expressamente justificada e autorizada
mediante Despacho da Presidente da Camara Municipal de Montalegre.

ARTIGO 60.°

(Postos de Cobranga)
1. A cobranga de receitas podera ocorrer em Postos de Cobranga, sempre que se considere
util e justificavel na ética do interesse municipal, mediante Despacho da Presidente da Camara
Municipal de Montalegre.
2. Os Postos de Cobranga sdo extensdes da Diviséo de Finangas que assumem a natureza de
servigos emissores de receita e que, nesses termos, procedem a cobranga de valores, 0s quais
devem ser entregues na Divisdo de Finangas no primeiro dia Util em que essa entrega se afigure
possivel apds a sua arrecadagao, ou em casos especiais, dentro do prazo fixado pela entidade
que determinou a criagao do posto de cobranga.
3. Quando a dimens&o dos valores cobrados o justificar, devera proceder-se ao seu depdsito
em conta bancaria do Municipio de Montalegre, designada para o efeito
4. A emissdo de documentos para cobranca de receita devera ser efetuada em suporte
informatico certificado, com numeragéo sequencial e indicagao do servigo de cobranga.

ARTIGO 61.°
(Autoliquidacao)
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1. A autoliquidagéo acontece conforme previsto no quadro legal aplicavel, sendo da
responsabilidade da Divisdo de Finangas recolher, verificar e organizar os respetivos
comprovativos de pagamento em conjugag@o com 0s servigos correlacionados.

2. Diariamente, deve ser analisado pela Divisdo de Finangas o extrato bancario da conta
bancaria definida para os casos de autoliquidag&o.

3. Caso se venha a apurar que o montante liquidado e pago pelo Requerente/Interessado na
sequéncia da autoliquidagéo € inferior ao valor efetivamente devido, a Divisdo de Finangas
devera notificar o Requerente/Interessado do valor correto a pagar, bem como do prazo que
dispde para o fazer.

ARTIGO 62.°
(Documentos de Receita)
Os documentos necessarios para o processamento e registo contabilistico da receita séo, em
regra, 0s seguintes:
a) Fatura;
b) Guia de recebimento;
c) Nota de crédito.

ARTIGO 63.°
(Valores Creditados em Contas Bancarias do Municipio de Montalegre com
Proveniéncias e Destinos Diversos)
Sempre que se verifique entrada nas contas bancarias do Municipio de Montalegre de
montantes cuja entidade e/ou processo ndo foi possivel determinar, por falta de elementos
objetivos, deve a Divisdo de Finangas, depois de esgotar todas as possibilidades para o
esclarecimento, promover o registo, passados 3 (trés) meses, contabilizando-o como uma
receita orcamental, numa rubrica residual “Outras receitas correntes”.

ARTIGO 64.°
(Instauragao da Cobranga Coerciva)
1. A Execugéo Fiscal € 0 modo de ressarcimento coercivo de obrigagdes pecuniarias.
2. Nos termos do Cédigo de Procedimento e de Processo Tributério, quando ndo ocorra o
pagamento das taxas e outras Receitas Municipais dentro dos prazos estabelecidos, pode ser
ordenada pela Presidente da Camara Municipal de Montalegre, Vereador ou Dirigente com
competéncias para o efeito, a emissdo da certidéo de divida para cobranca coerciva.

ARTIGO 65.°
(Devolugao de Receitas)
1. Sem prejuizo do disposto no artigo 63.°, do presente Regulamento, qualquer valor
indevidamente transferido para as contas do Municipio de Montalegre devera ser devolvido,
imediatamente, apds o seu conhecimento.
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2. A devolugéo do valor referido no nimero anterior é precedida de informagéo do(s) Servigo(s),
confirmada pela Divisdo de Finangas, sendo a autorizagdo dada pela Presidente da Camara
Municipal de Montalegre, Vereador ou Dirigente com competéncias para o efeito.

ARTIGO 66.°
(Caugoes)

1. Os Servigos que rececionem caugdes, por qualquer meio, garantias bancarias, seguros,
hipotecas e/ou depositos, devem anexar uma cdpia ao correspondente processo administrativo
e remeter o documento original a Divisdo de Finangas, que procedera ao seu registo
contabilistico e a guarda na Divis&o de Finangas, quando aplicavel.
2. Compete a Divisdo de Finangas emitir as guias de receita referentes a retengdes efetuadas
nos pagamentos, para refor¢o das caugdes prestadas, com vista a garantir o cumprimento das
obrigagdes contratuais.
3. A liberagdo de caugdes é efetuada pela Diviséo de Finangas, mediante informagéo do
Servigo responsavel ou dos Gestores dos Contratos, em que constem as respetivas condi¢des
de liberagéo e deciséo da Presidente da Camara Municipal de Montalegre, Vereador ou
Dirigente com competéncias para o efeito.

SECGAOQ IV
Despesa

ARTIGO 67.°
(Disposigoes Gerais)

1.0 Orgamento Municipal constitui a base de sustentagéo para a realizagdo da despesa, sendo
que esta visa a concretizacdo dos objetivos especificos, mensuraveis, realizaveis, pertinentes
e temporais, no &mbito das atribuicbes do Municipio de Montalegre, obedecendo aos requisitos
da legislagdo em vigor.
2. Todos os processos de despesa devem observar os principios contabilisticos e orgamentais
e as normas legais subjacentes a assungéo da despesa.
3. Dos requisitos gerais da autorizagdo de despesas, salientam-se os previstos na Lei do
Enquadramento Orgamental e na Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso das
Entidades Publicas, em que nenhuma despesa pode ser autorizada sem que, cumulativamente:

a) O facto gerador da obrigagéo respeite as normas legais aplicaveis;

b) Disponha de inscrigdo orgamental no Orgamento, tenha cabimento e identifique o

plano de realizagdo dos pagamentos, se se esgotam no ano ou em anos seguintes;

c) Satisfaga os requisitos de economia, eficiéncia e eficacia.
4. Nenhuma despesa pode ser assumida sem o respetivo cabimento e compromisso e
assegurados os fundos financeiros para pagamento.
9. As ordens de pagamento de despesa caducam em 31 de Dezembro de cada ano, devendo
0 pagamento dos encargos assumidos e ndo pagos até essa data, ser processado por conta
das verbas adequadas do Orgamento que estiver em vigor no momento do pagamento.
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ARTIGO 68.°

(Execugéo da Despesa)
1. O cabimento néo pode exceder a dotagéo disponivel, assim como 0 compromisso néo pode
exceder o respetivo cabimento.
2. A obrigacao néo pode exceder o valor do compromisso, assim como 0 pagamento nao pode
exceder o valor da obrigag&o.
3. O registo contabilistico do cabimento numa classificagdo econdémica é realizado,
obrigatoriamente, no momento da autorizagdo da despesa, com base no valor efetivo ou
estimado, quando n&o seja possivel conhecer o valor efetivo.
4. Caso o valor corresponda a uma estimativa, deve ser calculado com base nos referenciais
de mercado ou nos valores historicos, de operagdes similares.
5. Efetuado o cabimento or¢amental, ¢ emitido, pelo sistema informatico o respetivo
comprovativo, que integrara o procedimento da despesa.
6. Posteriormente, deve ser efetuado o registo do compromisso, também obrigatoriamente no
sistema informatico de suporte, que lhe atribui um numero sequencial e antecede a vinculagéo
do Municipio de Montalegre perante terceiros, o qual deve ser aposto na requisicao externa,
contrato ou documento equivalente.
7. O processamento da obrigagdo ocorre com o registo contabilistico da fatura que titula a
divida, ou outro documento equivalente, seguindo-se o0 pagamento.

ARTIGO 69.°

(Compromissos Plurianuais)
1. A assuncao de compromissos plurianuais, esta sujeita a autorizacdo prévia da Assembleia
Municipal de Montalegre, salvo nas situacdes devidamente previstas e nos limites da Lei.
2. A assunc¢éo de compromissos plurianuais € passivel de delegacao, aquando da aprovacao
dos documentos previsionais, nos termos da Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso
das Entidades Publicas.
3. E obrigatéria a inscrigdo integral dos compromissos plurianuais no suporte informatico do
Municipio de Montalegre.

ARTIGO 70.°

(Pagamentos)
1. Nenhum pagamento pode ser realizado, incluindo os relativos a despesas com pessoal e
outras despesas com carater permanente, sem que o respetivo compromisso tenha sido
assumido em conformidade com a legislagéo aplicavel.
2. As ordens de pagamento s sdo emitidas e assinadas ap6s a conferéncia e validagéo da
fatura ou documento equivalente, pelo Servigo responsavel ou Gestor do Contrato e de acordo
com o plano de pagamentos e disponibilidades.
3. Depois de assinadas por quem as processou contabilisticamente e verificou as condicdes
prévias ao pagamento, designadamente Certiddes de N&o Divida a Autoridade Tributaria e a
Segurancga Social, séo assinadas por quem autoriza 0 pagamento por competéncia prépria,
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delegada ou subdelegada, e, posteriormente, enviadas a Divisdo de Finangas, a fim de ser
efetivado pagamento de acordo com o plano definido.

4. Sem prejuizo do referido no numero anterior, as obrigagcbes com datas de pagamento
definidas devem ser processadas dentro dos prazos fixados, assim como a regularizagdo das
despesas pagas através de débitos diretos.

5. Os pagamentos deverdo ser feitos, preferencialmente, por transferéncia bancaria.

6. As ordens de pagamento dever&o ser emitidas por um Trabalhador da Divisao de Finangas,
devendo os processos ser instruidos com os documentos que lhe deram origem de modo a
permitir aferir a sua regularidade nas diferentes fases.

ARTIGO 71.°

(Cartdes de Débito)
1. A adocdo de cartdes de débito como meio de pagamento sé deve ser utilizada
excecionalmente, mediante autorizagdo do Chefe da Divisdo de Finangas.
2. Verificam-se situagOes particulares, de que é exemplo a ativagdo de identificadores de
veiculos municipais associados a Via Verde, em que é obrigatéria a associagdo de um cartédo
de débito.
3. O cartdo de débito deve permanecer no cofre da Divisdo de Finangas, devendo ser
observadas regras de seguranga, quanto aos seus codigos.
4. Previamente a sua utilizagdo tém de ser cumpridas todas as disposicdes exigidas para a
realizagdo de pagamentos, mencionados no artigo anterior.

ARTIGO 72.°
(Documentos da Despesa)

Os documentos necessarios para o processamento e registo contabilistico da despesa séo, em
regra, 0s seguintes:

a) Requisicdo interna ou documento equivalente para cabimento;

b) Requisigao externa ou proposta de decisao despesa para formalizar o compromisso;

c) Fatura, contrato, protocolo, ou documento que titule a obrigacao;

d) Ordem de Pagamento.

SECCAOV
Disponibilidades

ARTIGO 73.°

(Disposigoes Gerais)

Praga do Municipio n.° 1 - 5470 — 214 Montalegre Tel. 276 510 200 Fax: 276 510 201 municipio@cm-montalegre.pt
Pagina 33 de 56



Municipio de Montalegre

1. S&o consideradas disponibilidades os meios de pagamento, tais como: notas e moedas de
curso legal, cheques e vales postais nacionais ou estrangeiros; os depdsitos em instituicdes
financeiras, ou seja, 0s meios de pagamento existentes em contas & ordem ou a prazo em
instituicbes financeiras, devendo as referidas contas ser desagregadas por instituicdes
financeiras e por conta bancaria.

2. Poderao ser atribuidos meios monetarios como fundo fixo ou de maneio a responsaveis
pelos servigos, pelo que serdo criadas as subcontas necessarias, tantas quantas os fundos
constituidos.

ARTIGO 74.°

(Numerario)
1. A importéncia em numerério existente em caixa, na Diviséo de Finangas, no momento do
seu encerramento diario, ndo deve superior a € 5.000,00 (cinco mil euros), pelo que se devera
providenciar pelo depdsito com a regularidade necessaria.
2. Sempre que, no final do dia, se apurar um montante superior ao limite atrés referido, o
mesmo devera ser depositado em contas bancérias tituladas pelo Municipio de Montalegre no
dia util seguinte.
3. Compete aos Trabalhadores com fungdes de responsabilidade pelos movimentos de valores
da Divisao de Finangas assegurar o deposito diario em instituicdo bancéria.
4. Os cheques serdo depositados no préprio dia, ou, caso isso ndo seja possivel, no dia util
seguinte ao da sua recegao na Tesouraria.

ARTIGO 75.°
(Contagem e Valores a Guarda da Divisao de Finangas)

1. Os fundos monetarios e documentos a guarda do funcionario da Divisao de Finangas com
fungdes atribuidas sdo verificados na presenca deste, através da contagem fisica e verificagdo
dos mesmos, a realizar por Trabalhadores designados para o efeito, nas seguintes
periodicidades:

a) Mensalmente;

b) Trimestralmente e sem pré-aviso;

¢) No término do mandato do Orgéo Executivo;

d) Quando for substituido o funcionéario da Diviséo de Finangas com fungdes atribuidas.
2. Sao lavrados termos de contagem dos montantes, assinados pelos seus intervenientes, e
obrigatoriamente pelo Dirigente do respetivo Servico.

ARTIGO 76.°
(Abertura e Movimentagao de Contas Bancarias)
1. A abertura e 0 encerramento de contas bancérias s&o sujeitos a prévia deliberago do Orgéo
Executivo, sob proposta da Presidente da Camara Municipal de Montalegre, sendo as mesmas
sempre tituladas pelo Municipio de Montalegre.
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2. As contas bancarias sdo movimentadas com a assinatura simultanea da Presidente da
Camara Municipal de Montalegre, do Vereador ou Dirigente com competéncias para o efeito e
por um dos elementos em fungdes na Divisdo de Finangas.

ARTIGO 77.°
(Cheques)
1. Os cheques séo emitidos pela Diviséo de Finangas e assinados pela Presidente da Céamara
Municipal de Montalegre, do Vereador ou Dirigente com competéncias para o efeito e por um
dos elementos em fungdes na Divisao de Finangas.
2. Os cheques nado preenchidos estdo a guarda dos funcionarios em fungdes na Divisao de
Finangas e ndo podem conter nenhuma assinatura indispensavel a sua movimentacao.
3. Os cheques que venham a ser anulados apds a sua emissdo sdo arquivados
sequencialmente na Divisdo de Finangas, ap6s a inutilizagdo das assinaturas, se as houver.
4. Findo o periodo de validade dos cheques em transito, deve proceder-se ao respetivo
cancelamento junto da instituigdo bancéria, efetuando-se o0s necessarios registos
contabilisticos de regularizagéo.
5. Os cheques devolvidos, por qualquer razdo, sem pagamento, deverdo ter o seguinte
tratamento:
a) A Diviséo de Finangas informa o superior hierarquico e procede a realizagdo dos
registos inerentes a devolugdo dos cheques, de modo a restabelecer a divida do
Particular;
b) Contacta com o Particular para que o0 mesmo proceda, de imediato, a regularizagao
da situacdo através do pagamento do valor do cheque e dos encargos bancarios
inerentes a devolugao deste;
c) Caso a diligéncia indicada na alinea anterior se verifique infrutifera, devera o
expediente ser encaminhado para efeitos de execugao fiscal e/ou procedimento
criminal, se aplicavel;
d) Quando os cheques devolvidos tenham na sua origem processos de execugao fiscal,
deve ser junto ao correspondente processo copia dos mesmos.

ARTIGO 78.°
(Responsabilidade e Dependéncia dos Funcionarios em Fungées na Divisado de
Finangas)

1. Os Trabalhadores em fungdes na Divisdo de Finangas, com acesso aos movimentos de
valores e as contas bancérias, respondem diretamente perante o Orgdo Executivo pelas
importancias que lhe estdo confiadas, enquanto os restantes Trabalhadores em servigo na
Divisao de Finangas respondem perante aqueles pelos seus atos e omissdes que se traduzam
em situagdes de alcance, qualquer que seja a sua natureza.

2. Para efeitos do disposto no nimero anterior, consideram-se situagdes de alcance as
situagdes de desaparecimento de dinheiro ou outros valores, independentemente de existir ou
néo agao do agente nesse sentido.
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3. A responsabilidade por situagdes de alcance nédo é imputavel aos Trabalhadores em fungdes
na Divisdo de Finangas, exceto se, no desempenho das suas fungbes de gestéo, controlo e
apuramento de importancias, houver procedido com dolo.

4. No fecho diario da caixa, os funcionarios e agentes em servigo na Diviséo de Finangas e nos
Postos de Cobranca efetuam a conferéncia através de contagem fisica do numerario e valores
cobrados ou pagos com os documentos (ou listagem) cobrados e prestam contas aos
trabalhadores com responsabilidade pelos movimentos de valores na Divisao de Finangas.

5. Os funcionarios com responsabilidade pelo controle dos valores na Divisdo de Financgas
asseguram o apuramento diario de todos os valores, comparando o0 mapa resumo de
Tesouraria com a folha de caixa.

6. Cada funcionario ou agente a quem seja atribuido um fundo fixo para fazer face as
necessidades de cobranga € responsavel pela gestéo e guarda do mesmo.

ARTIGO 79.°

(Reconciliagoes Bancérias)
1. A Divisdo de Finangas deve manter atualizadas todas as contas correntes existentes nas
diversas instituicdes bancarias onde se encontrem contas abertas em nome do Municipio de
Montalegre.
2. As reconciliagdes bancérias devem ser realizadas, mensalmente, por um Trabalhador,
designado para o efeito e que ndo se encontre afeto a Divisdo de Finangas nem tenha acesso
habitual as contas correntes com as institui¢des de crédito, confrontando os extratos bancarios
com os registos realizados.
3. Qualquer divergéncia encontrada nas reconciliagdes bancarias deve ser averiguada e
prontamente regularizada, se for caso disso, mediante instrucdo emitida pelo Dirigente do
respetivo Servico, exarado na informagédo do Trabalhador referido no nimero anterior.

ARTIGO 80.°
(Fundos Fixos de Caixa)

1. A atribui¢do dos fundos fixos de caixa é feita anualmente mediante autorizagéo da Presidente
da Camara Municipal de Montalegre, sendo os montantes entregues pelos funcionarios com
responsabilidade pelo controle de valores na Divisdo de Finangas, através da emissao de nota
de langamento devidamente assinada pelos intervenientes e pela Chefe da Divisdo de
Finangas.
2. Os fundos fixos de caixa destinam-se apenas a realizagao de trocos, ndo podendo, em caso
nenhum, ser utilizados para a realizagéo de despesas.
3. Os titulares do fundo fixo de caixa devem proceder a reposi¢ao, na Divisao de Finangas, até
ao ultimo dia util de cada ano, tendo os responsaveis pela seguranca e controlo dos valores da
Diviséo de Financgas que efetuar os respetivos movimentos de regularizagéo.

SECGAO VI

Fundo de Maneio
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ARTIGO 81.°

(Disposigoes Gerais)
1.0 Fundo de Maneio ¢ um montante de caixa ou equivalente de caixa, entregue a determinada
pessoa, responsavel pelo mesmo, com a finalidade de realizagdo e pagamento imediato, de
despesas de montantes reduzidos, urgentes e inadiaveis.
2. O Fundo de Maneio é nominal e s pode ser utilizado nos fins predefinidos e até ao limite
autorizado.
3. A realizagdo de despesas através de Fundos de Maneio serd sempre uma medida de
excecao, caso hao seja possivel seguir os procedimentos a observar no regime de aquisi¢do
de bens e servigos, devendo ser utilizado somente para aquisicbes de pequeno montante.
4. A utilizagdo do Fundo de Maneio é da exclusiva competéncia do seu responsavel,
respondendo este, financeiramente, nas situagdes de violagdo da presente norma de controlo
interno.

ARTIGO 82.°
(Constitui¢ao de Fundos de Maneio)

1. Em caso de reconhecida necessidade, a Camara Municipal pode aprovar, anualmente, a
constituicdo de Fundos de Maneio.
2. A constituicdo do Fundo de Maneio inicia-se com um pedido a justificar a sua necessidade,
que deve conter os seguintes elementos:

a) ldentificagdo da Unidade Organica e do responsavel pela utilizagdo do fundo;

b) Identificacdo das despesas e respetivo valor de modo a atribuir as respetivas

classificagdes orgamentais e limite;
3. Os Fundos de Maneio sdo objeto de compromisso pelo seu valor integral aquando da sua
constituicdo, com o inerente registo da despesa em cada rubrica de classificagdo econdémica
atribuida.
4. Aprovados os Fundos de Maneio, a Divisao de Finangas procede a entrega dos valores aos
seus titulares, que no ato da entrega assinam a respetiva nota de langamento, ficando
responsaveis pela sua guarda e utilizagao.
5. Deverdo constar no resumo diario da Divisao de Finangas, 0os movimentos relacionados com
a respetiva constitui¢do e reposigéo.

ARTIGO 83.°
(Utilizagado e Reconstituicao de Fundos de Maneio)
1. Os Fundos de Maneio s6 podem ser utilizados em despesas cuja natureza corresponda a
classificagdo orgamental previamente autorizada.
2. No final de cada més, o responséavel pelo Fundo de Maneio elabora, e entrega até ao quinto
dia util do més seguinte a que respeita, um mapa descritivo das despesas efetuadas a Diviséo
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de Finangas e os documentos originais de suporte as despesas, com a necessaria
fundamentagéo da utilizacao.

3. Em situagbes excecionais, podera o Fundo de Maneio ter a periodicidade quinzenal, de modo
a evitar valores elevados fora da Divisdo de Finangas e assim reduzir o risco associado.

4. Nos taldes referentes a portagens e estacionamento devera constar a matricula da viatura,
bem como outras eventuais despesas com transportes.

5. A Divisdo de Finangas verifica a conformidade dos documentos apresentados, procede ao
tratamento contabilistico da despesa e emite a ordem de pagamento que é entregue na
Tesouraria para pagamento.

6. O funcionario da Divisdo de Finangas com fungdes atribuidas, ou seu substituto legal,
procede ao pagamento/reembolso, em numerario, ao responsavel pelo Fundo de Maneio ou
ao carregamento do respetivo cartéo.

7. No final do ano, a Divisao de Finangas deve assegurar o estorno do montante do cabimento
e compromisso ndo utilizado, competindo a Tesouraria saldar as contas de caixa referentes
aos Fundos de Maneio.

8. Em caso de cessagéo de fungdes ou de alteragéo do titular do Fundo de Maneio, devera
proceder-se em conformidade com o disposto nos n.°s 6 € 7 com reporte ao més em que a
ocorréncia se verificar.

SECCAO VI
Contabilidade de Gestao

ARTIGO 84.°
(Disposigoes Gerais)

Deve a Divisdo de Finangas assegurar a manutencdo de um sistema de contabilidade de
gestdo abrangente, compativel e integrado, que contribua para a prossecugao dos seguintes
objetivos:

a) Clarificar a utilizagdo dos recursos publicos numa perspetiva de economia e

eficiéncia;

b) Apoiar na fundamentagéo do valor a fixar para taxas e pregos publicos;

c) Facilitar a elaboragdo do Orgamento;

d) Fundamentar a valorizagdo dos bens produzidos pela atividade autarquica;

e) Apoiar a adogao de decisdes sobre a producdo de bens e/ou a prestacdo de servigos

com o conhecimento aprofundado dos respetivos custos e proveitos;

) Atribuir maior rigor ao nivel da informagéo a fornecer aos Orgéos Autarquicos;

g) Permitir comparar o desempenho da organizagao com outras entidades, publicas e

privadas, que realizem atividades similares.

ARTIGO 85.°
(Procedimentos Relativos a Mao-de-Obra Direta)
1. Todos os Trabalhadores com obrigatoriedade de preenchimento de fichas de mao-de-obra
dever&o proceder ao seu preenchimento.
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2. A ficha de mao-de-obra devera ser validada pelo Dirigente ou Responséavel pelo Servigo
respetivo.

ARTIGO 86.°
(Procedimentos Relativos a Maquinas e Viaturas)

1. A Divisdo de Obras Municipais e a Unidade de Contratagdo Publica devem assegurar o
preenchimento das fichas de maquinas e viaturas, respeitando os modelos definidos, sendo
depois a informagéo considerada na contabilidade de gestdo, para imputacdo ao bem ou
Servico.

2. Ao disposto no nimero anterior aplicam-se, com as necessarias adaptagoes, o definido para
as fichas de méao-de-obra.

SECGAO VIII
Empréstimos Obtidos

ARTIGO 87.°

(Disposigoes Gerais)
1. O Municipio de Montalegre pode contrair empréstimos de curto, médio e longo prazo, nos
termos das disposigdes legais aplicaveis.
2. Os empréstimos de curto prazo, com maturidade até 1 (um) ano, s&o contraidos apenas para
ocorrer a dificuldades de Tesouraria, devendo ser amortizados no proprio ano civil.
3. Os empréstimos a médio e longo prazo podem ser contraidos para aplicagdo em
investimentos ou para assegurar o reequilibrio financeiro do Municipio de Montalegre.
4. O recurso a empréstimos de curto, médio e longo prazo obedece aos limites de
endividamento fixados na Lei.
5. Para o calculo do limite de empréstimos relevam as entidades do setor empresarial local e
as demais instituicdes nos termos e condigdes estabelecidos na lei.
6. No ambito do endividamento bancério, cabe a Divisdo de Finangas proceder ao calculo do
limite de endividamento e informar sobre 0 enquadramento legal.

ARTIGO 88.°
(Contratagao de Empréstimos)
1. O processo de contragdo de empréstimos por parte do Municipio de Montalegre encontra-
se sujeito, salvo disposi¢éo contraria, aos seguintes procedimentos:
a) A Divisdo de Financas deve proceder a consulta de pelo menos trés entidades
bancarias;
b) O processo de consulta as entidades bancarias referido na alinea anterior deve
possibilitar a comparagao das propostas apresentadas;
c) Devera conter, pelo menos, a seguinte informagdo: Montante do empréstimo;
Modalidade; Finalidade; Prazo de amortizagao; Periodos de diferimento e/ou caréncia
e Periodicidade de reembolso de capitais e juros.
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2. A proposta de adjudicacéo, da responsabilidade do Orgo Executivo, deve ser submetida &
deliberago do Orgdo Deliberativo;

3. Ap6s a sua outorga, deve proceder-se a remessa do processo para Visto Prévio do Tribunal
de Contas.

ARTIGO 89.°
(Procedimentos de Controlo sobre os Empréstimos)
Constituem objeto dos procedimentos de controlo sobre empréstimos a validagdo dos valores
debitados pelas entidades a titulo de amortizagéo e de juros.

SECCAO IX
Atribuicdo de Apoios a Entidades Terceiras

ARTIGO 90.°
(Natureza e Atribuigdo de Apoios)
1. Os apoios atribuidos a Entidades Terceiras podem assumir natureza financeira e néo
financeira.
2. A elaboragéo de qualquer proposta para atribuigao de apoios a Entidades Terceiras devera
ser precedida da seguinte verificagao por parte do servigco proponente:
a) Regularizacdo dos deveres fiscais perante a Autoridade Tributaria e contribuices
para a Seguranga Social;
b) Cumprimento do conjunto de normas que regulam a sua atividade, em especial, no
respeitante a legalidade da sua constituicdo, a natureza dos fins que prossegue, ao
funcionamento dos seus 6rgaos, existéncia de alvaras e outros licenciamentos, quando
aplicavel.
3. As propostas elaboradas e a submeter a aprovagdo da Camara Municipal de Montalegre
devem, pelo menos:
a) Ser fundamentadas em termos auto-suficientes, sem necessidade de consulta de
outros elementos;
b) Ser proferidas no @mbito de regulamentos com eficacia externa, sempre que
aplicavel, e salvo excegdes legalmente previstas, onde se encontram regulados os
procedimentos e os critérios de atribuigdo de apoios;
c) Ser acompanhadas da proposta de realizagdo de despesa, tratando-se de um apoio
de natureza financeira, com indicagéo, designadamente, do respetivo cabimento.

ARTIGO 91.°
(Formalizagao, Publicidade e Reporte dos Apoios Atribuidos)
1. Os Servigos proponentes, no que respeita a apoios a atribuir, devem promover a sua
formalizagéo e publicitagdo nos termos da Lei.
2. Os Servigos proponentes devem aferir a necessidade ou ndo de Visto Prévio por parte do
Tribunal de Contas.
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3. As publicitagdes devem ser concretizadas pelos Servigos que, em regra, tém acesso, ou
gerem, os respetivos portais/websites.

4. Em caso de duvidas relativamente aos nimeros anteriores, deve ser previamente consultada
a Divisdo Administrativa.

5. A Divisdo de Finangas deve assegurar os deveres de informagéo e reporte dos apoios
atribuidos, nos termos da Lei.

ARTIGO 92.°
(Acompanhamento da Execugado e Pagamento)

1. Os Servigos proponentes, ou quem ficar designado pelo acompanhamento da execugao,
sempre que possivel, devem acautelar medidas de superviséo da atividade das Entidades
Terceiras a quem foram atribuidos apoios, por forma a assegurar que 0s recursos publicos
foram utilizados de acordo com o fim para que foram atribuidos.

2. Tratando-se de um apoio de natureza financeira, a Divisdo de Finangas s6 procedera ao
processamento das ordens de pagamento relativas a apoios financeiros, apés a informagéo
expressa dos Servigos, ou de quem ficou designado pelo acompanhamento da execugao, de
que 0s mesmos se encontram em condigdes de ser pagos, juntando toda a documentagéo que
considerem relevante.

ARTIGO 93.°
(Devolugao de Bens e Verbas)

Sem prejuizo de outras situagdes que o justifiquem, de acordo com informagédo dos Servigos,
ou de quem ficou designado pelo acompanhamento da execucgéo, e as justificagdes aceites
pelo Orgéo que autorizou o apoio, deverdo ser devolvidos ao Municipio de Montalegre o bem
elou as verbas atribuidos, na integra ou parcialmente, nos seguintes casos:

a) Omissoes ou falsas declaragoes;

b) Nao concretizagédo do objeto do apoio;

c) Utilizagdo das verbas atribuidas para fins diversos daqueles a que se destinaram,

tratando-se de um apoio de natureza financeira;

d) Nao comprovagdo da aplicagcdo dos valores atribuidos, tratando-se de apoio de

natureza financeira.

SECCAO X
Financiamentos Externos

ARTIGO 94.°

(Candidaturas e Financiamentos Externos)
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1. Compete a Unidade de Desenvolvimento Estratégico, em articulagdo com a Divisdo de
Finangas e com a Diviséo de Turismo, Ecomuseu e Desporto:
a) Pesquisar e divulgar linhas de financiamento de apoio a atividade do Municipio de
Montalegre;
b) Elaborar e submeter as candidaturas, nomeadamente as que se reportam aos
Fundos Comunitarios;
c) Gerir as candidaturas, em conformidade com as obrigagdes do beneficiario, nos
termos dos regulamentos aplicaveis;
d) Identificar, em cada processo de despesa ou receita, em tempo Util, se foi objeto de
financiamento e respetiva descri¢do se for o caso, por forma a prevenir € mitigar o risco
de duplo financiamento.
2. Todas as candidaturas, sem excegdo, previamente & sua apresentacdo, devem ser
coordenadas entre a Unidade de Desenvolvimento Estratégico, a Divisdo de Finangas e a
Divisao de Turismo, Ecomuseu e Desporto
3. Os restantes Servigos Municipais, no @mbito da execugéo dos projetos com financiamento,
S80 responsaveis por:
a) Assegurar o cumprimento dos procedimentos legais em matéria de Contratagéo
Publica;
b) Acompanhar a execugdo das candidaturas e fornecer, em tempo Util, toda a
informagéo relevante, designadamente a identificagdo expressa de todas as despesas
relativas as respetivas candidaturas;
c) Nomear um responsavel, apenas para fins internos, que garanta a interoperabilidade
da informac&o interna no ambito de uma determinada candidatura em todas as suas
fases.
4. A subscricdo, por parte do Municipio de Montalegre, de candidaturas a financiamentos
externos cuja execugao fisica fique a cargo de entidades terceiras, devera ser precedida de
elaboracdo do respetivo Acordo de Colaboragdo ou documento equivalente.

__ CAPITULOIV ,
CONTRATAGAO PUBLICA, PATRIMONIO E ARMAZENS

SECGAOI
Contratagao Publica
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ARTIGO 95.°

(Identificagdo e Caracterizagao das Necessidades Aquisitivas)
1. Independentemente do objeto do Contrato, todos os Procedimentos Pré-Contratuais se
iniciam pela verificacdo da existéncia de uma necessidade que néo pode ser satisfeita pelos
Servigos Municipais.
2. S6 apo6s a completa identificagdo e caracterizagdo desta necessidade caberd ao érgéo
competente, por lei ou delegacdo de competéncias, decidir contratar.
3. Nos casos em que 0 servigo requisitante tenha dificuldades em caracterizar a necessidade,
podera realizar consulta preliminar ao mercado, devendo todas as cotagdes de preco e demais
informagdes tramitadas constarem obrigatoriamente do processo a remeter a Unidade de
Contratagao Publica.
4. Sempre que tal ja seja do conhecimento do servigo requisitante, a completa caracterizagéo
da necessidade deve incluir indicagao expressa se a necessidade a satisfazer seré prevista em
candidatura a financiamento externo, identificando-a para o efeito.

ARTIGO 96.°
(Planeamento em Matéria de Contratagao Publica)

Até ao dia 31 de Julho de cada ano civil, as diferentes Divisdes e Unidades Orgénicas, numa
I6gica de previsibilidade, tendo por base o historico de aquisi¢gdes, bem como o término dos
contratos geridos em cada area e em que seja necessario assegurar a continuidade do objeto
do contrato, deverdo comunicar a Unidade de Contratagéo Publica e a Divisdo de Financas, as
suas necessidades aquisitivas anuais, de modo a permitir a programacéo da atividade anual
de forma sustentavel.

ARTIGO 97.°

(Tramitagdo Procedimental)
1. Os procedimentos de aquisigdo ou locagdo de bens e aquisi¢do de prestagao de servigos
sao organizados pela Unidade de Contratacéo Publica.
2. Os procedimentos de contratagdo de empreitadas s@o organizados em articulagao entre a
Diviséo de Obras Municipais e a Unidade de Contratagdo Publica.
3. Quando se verifique a existéncia de uma necessidade que n&o possa ser satisfeita pelos
Servigos Municipais, nomeadamente através de Administragao Direta, o Servigo requisitante,
mediante despacho prévio de concordancia por parte da Presidente da Cadmara Municipal de
Montalegre, do Vereador ou Dirigente com competéncias para o efeito, deve fazer chegar a
necessidade aquisitiva a Unidade de Contratagéo Publica.
4. A proposta de abertura de um Procedimento Pré-Contratual para a aquisi¢do ou locagao de
bens, aquisi¢do de prestagéo de servigos, ou contratacdo de empreitadas, deve ser elaborada
pela Unidade de Contratagdo Publica, em articulagdo com os demais Servigos, e colocada a
consideragdo de quem possua competéncia para autorizar o necessario procedimento, em
respeito pela legislagdo aplicavel, bem como pelas recomendagdes das entidades que regulem
o0s mercados publicos.

Praga do Municipio n.° 1 - 5470 — 214 Montalegre Tel. 276 510 200 Fax: 276 510 201 municipio@cm-montalegre.pt
Pagina 43 de 56



Municipio de Montalegre

5. A proposta de abertura de um Procedimento Pré-Contratual, nos termos do numero anterior,
deve, no caso em concreto, expressamente prever:
a) As razbes que determinam o tipo de procedimento proposto, de facto e de direito,
incluindo todas as fundamentagdes obrigatérias;
b) A identificacdo do 6rgdo com competéncia para a decisao de contratar;
c) O enquadramento da despesa nas Grandes Opg¢des do Plano e eventual
plurianualidade, sempre que aplicavel;
d) O comprovativo de cabimento orgamental;
e) Sempre que aplicavel, a designacdo dos membros do Juri e do(s) Gestor(es) do
Contrato.
6. As pecas procedimentais, sempre que o Procedimento Pré-Contratual assim o exija, devem
ser elaboradas pela Unidade de Contratagéo Publica em articulagédo com os demais Servigos,
e colocada a consideragdo de quem possua a competéncia para a deciséo de contratar,
juntamente com a proposta de abertura do Procedimento Pré-Contratual prevista no nimero
anterior.
7. Para além do enquadramento da despesa nas Grandes Opg¢des do Plano e do cabimento
prévio, compete a Divisdo de Finangas verificar a existéncia de fundos disponiveis.
8. A adjudicagdo do procedimento é submetida ao 6rgdo com competéncias para a sua
autorizagdo salvaguardado compromisso orgamental.
9. Caso o Procedimento Pré-Contratual se realize ao abrigo de uma candidatura a
financiamento externo, compete a Unidade de Contratagcdo Publica remeter a Divisdo de
Financas, logo ap6s a publicitagdo no Portal dos Contratos Publicos, ou do visto do Tribunal
de Contas sempre que aplicavel, todos os documentos processuais.

ARTIGO 98.°
(Duragéo Expectavel da Tramitagao dos Procedimentos)

Desde que devidamente instruidos nos termos previstos, e sem prejuizo de eventuais
vicissitudes negativas que ocorram constituindo contratempo a normal e previsivel tramitagéo
dos Procedimentos Pré-Contratuais, os prazos (dias uteis) expectaveis que medeiam entre a
data do despacho do 6rgao competente para a deciséo de contratar até a data da publicitagéo
da formag&o do contrato no Portal dos Contratos Publicos, ou do Visto do Tribunal de Contas,
sempre que aplicavel, sdo os seguintes:

a) 7 (sete) dias, tratando-se de Ajuste Direto Simplificado;

b) 30 (trinta) dias, tratando-se de Ajuste Direto;

c) 30 (trinta) dias, tratando-se Ajuste Direto por Critérios Materiais;

d) 45 (quarenta e cinco) dias, tratando-se de Consulta Prévia;

e) 90 (nove) dias, tratando-se de Concurso Limitado por Prévia Qualificagéo;

f) 75 (setenta e cinco) dias, tratando-se de Concurso Publico para Aquisicdo ou

Locacéo de Bens, ou Prestagao de Servigos, sem publicagdo no Jornal Oficial da Unido

Europeia (JOUE);

g) 90 (noventa) dias, tratando-se de Concurso Publico para Aquisi¢éo ou Locagéo de

Bens, ou Prestagdo de Servigos, com publica¢éo no JOUE;
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h) 180 (cento e oitenta) dias, tratando-se de Concurso Publico de Empreitada de Obras
Publicas, sem publicagéo no JOUE;

i) 240 (duzentos e quarenta) dias, tratando-se de Concurso Publico de Empreitada de
Obras Publicas, sem publicagdo no JOUE e sujeito a Fiscalizagao Prévia do Tribunal
de Contas;

j) 360 (trezentos e sessenta) dias, tratando-se de Concurso Publico de Empreitada de
Obras Publicas, com publicagdo no JOUE e sujeito a Fiscalizagao Prévia do Tribunal
de Contas;

k) 150 (cento e cinquenta) dias, tratando-se de Concurso Publico com Publicagdo no
JOUE e suijeito a Fiscalizagdo Prévia do Tribunal de Contas;

) 30 (trinta) dias, tratando-se de aditamento a Contrato anterior;

m) 90 (noventa) dias, para Procedimentos Pré-Contratuais especiais, como o Concurso
de Concegao ou outros.

ARTIGO 99.°
(Fiscalizagao do Tribunal de Contas em Matéria de Contratagao Publica)
No &mbito da Contratagdo Publica, compete a Unidade de Contratagao Publica a instrugéo e
remessa de todos 0s processos que estejam sujeitos a Fiscalizagéo por parte do Tribunal de
Contas, mediante os elementos remetidos pelos Servicos Municipais.

ARTIGO 100.°

(Gestao dos Contratos)
1. A Gestao dos Contratos cabe aos Gestores dos Contratos designados para o efeito.
2. Quando n&o exista Gestor do Contrato designado, por ndo ser obrigatorio, 0 mero
acompanhamento da boa execugao do Contrato compete ao Servigo requisitante.
3. Considera-se que a gestdo da execugdo dos Contratos inclui as dimensdes temporais,
incluindo renovagdes, materiais e financeiras.
4. Os Gestores dos Contratos, na medida do acompanhamento efetivo da execugdo dos
Contratos, devem elaborar um ou mais Relatérios, os quais devem incluir, sempre que se
considere oportuno, sugestdes de melhoria quanto aos Cadernos de Encargos a adotar no
futuro.

SECCAOII
Gestao do Patriménio Municipal

ARTIGO 101.°
(Disposigoes Gerais)
1. Compete a Divisao de Finangas a gestéo e inventariacéo do patriménio municipal.
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2. Compete a todos os Servigos zelar pelo bom estado de conservagdo e manutengédo dos bens
que lhes estao afetos, bem como informar a Divisdo de Finangas de qualquer alteragdo nos
bens suscetivel de comprometer o seu estado operacional.
3. Compete a cada Trabalhador, individualmente, zelar pela conservagdo dos bens que lhes
estao afetos.
4. Para satisfacéo do referido no niumero um, devera ser fornecida, pelos Servigos Municipais
em especifico, toda a informagéo e documentacao relativa ao patriménio municipal, tais como
e entre outros:
a) Copia dos processos de aquisicéo relativos a bens de investimento e Empreitadas
de Obras Publicas;
b) Cédpia das Apdlices de Seguro relativos a maquinas, viaturas, reboques e imoveis;
c) Copias de titulos de Investimentos Financeiros;
d) Mapas resumo do acervo histérico, cultural e bibliograficos do municipio;
e) Mapa identificativo de maquinas, viaturas e reboques;
f) Cépias dos titulos de propriedade das viaturas, maquinas e reboques;
g) Conta de Empreitada com indicagdo do custo da mesma, e respetivos Autos de
Rececéo Proviséria e Definitiva, bem como, Revisdes de Pregos e Telas Finais de
Arquitetura;
h) Informacao relativa a area de cedéncia, quer ao dominio publico quer ao dominio
privado, no @mbito do licenciamento de operagdes urbanisticas, com indicagao das
areas cedidas;
i) Informagao relativa a obras realizadas por Administragdo Direta;
j) Informagao sobre alteragdes a contratos de arrendamento e comodato;
k) Informacg&o sobre bens gerados internamente.

ARTIGO 102.°

(Cadastro e Inventario)
1. Todos os elementos dos ativos fixos tangiveis, dos ativos intangiveis e de propriedades de
investimento, sdo sujeitos a Registo de Cadastro e Inventario de acordo com a legislagdo em
vigor.
2. O Registo de Cadastro e Inventario, mencionado no nimero anterior, compreende todos 0s
bens de dominio privado de que o Municipio de Montalegre seja titular e/ou possua o seu
controlo, bem como todos os bens de dominio publico que lhe seja cometida posse,
administragao e/ou controlo.
3. Acrescem ainda aos bens do ativo fixo, e, deste modo, ao inventario, os custos relativos a
benfeitorias e grandes reparagdes desde que se enquadrem nas normas de contabilidade
publica.

ARTIGO 103.°
(Fichas de Inventario)
1. As fichas de inventario sdo mantidas permanentemente atualizadas.
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2. Aficha de inventério de cada bem deveréa conter, nomeadamente, as seguintes informacoes
essenciais:

a) ldentificagéo do bem;

b) Tipo de aquisicao;

c) Data de aquisicao;

d) Valor inicial;

e) Cddigo correspondente a tabela de Classificador Complementar 2;

f) Classificagao financeira e orgamental;

g) Servico e pessoa (quando aplicavel) ao qual se encontra afeto e sua localizagao;

h) Informagéao predial no caso dos imdveis;

i) Valores resultantes de revalorizagdes ou grandes reparagoes;

j) Critério de depreciagéo, taxa anual, desvalorizagdo por ano e total, perdas por

imparidade por ano e total e valor atual;

k) Data e tipo de abate (se este ja tiver ocorrido).
3. Os bens méveis e imdveis e respetivos direitos que ndo sejam da propriedade do Municipio
de Montalegre, mas que por este estejam a ser controlados, devem ser claramente
identificados.

ARTIGO 104.°

(Etiquetagem de Bens Moéveis)
1. Na aquisicdo de bens méveis, devera ser impressa e colada uma etiqueta em cada bem,
contendo codigo de barras, logotipo e o respetivo numero de inventario, bem como a
identificagdo como sendo propriedade do Municipio de Montalegre e, eventualmente, tag RFID
ou tecnologia equivalente.
2. Excecionalmente, podera néo ser colocada uma etiqueta nos ativos do patriménio histérico,
artistico e cultural, tais como obras de arte, e noutros onde a colocagdo de uma etiqueta se
mostre volatl e ou se encontrem devidamente monitorizadas pelo servigo responséavel,
cabendo essa decisdo ao Chefe da Divisdo Sécio Cultural e Educacao.
3. Cabera a Divisdo de Finangas proceder a etiquetagem do bem, em local apropriado e
acessivel a sua leitura.
4. A Divisdo de Finangas podera atribuir a responsabilidade de etiquetagem, sempre que
necessario, ao Servigo responsavel pelo bem.
5. No momento de etiquetagem, devem ser conferidos e validados os dados identificativos e
as caracteristicas do bem, sendo que, dados adicionais que sejam recolhidos devem ser
registados no sistema informatico de inventério pela Diviséo de Finangas.
6. A reconciliagdo entre a etiqueta e a ficha de cadastro do bem no sistema informatico de
inventario deve ser direta.

ARTIGO 105.°
(Registo de Propriedade)
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1. A aquisi¢do de um qualquer imével, a favor do Municipio de Montalegre, pressupde a
inscricdo matricial e o averbamento do registo, na Reparticdo de Finangas e na Conservatoria
do Registo Predial, respetivamente, no prazo legal, quando aplicavel.

2. Para além dos bens iméveis, também os veiculos automéveis, maquinas, reboques e
hipotecas voluntarias sdo sujeitos a registo, assim como todos os factos, agdes e decisdes a
eles inerentes.

3. Aquando da aquisicdo de veiculos automéveis, maquinas e reboques, a Divisdo
Administrativa providenciara o registo na Conservatoria do Registo Automével.

4. A inventariagdo dos veiculos automoveis, assim como dos bens imdveis, pressupde a
existéncia de titulo de utilizacdo valido e juridicamente regularizado, tanto no caso em que
confira a posse como no caso em que confira o direito de utilizagdo a favor do Municipio de
Montalegre.

5. Para cada imovel, deve ser criado um processo, o qual deve conter, para além de outro tipo
de elementos complementares considerados relevantes para o efeito, a planta de localizagao,
fotos e a correspondente georreferenciagdo e, quando aplicavel, a escritura, 0o auto de
expropriagao, a certidao do registo predial, a caderneta predial.

6. Os terrenos adjacentes a edificios e outras construgdes, ainda que tenham sido adquiridos
em conjunto e sem indicagdo separada de valores, terdo de ser objeto da devida
autonomizagdo em termos de fichas de inventario, a fim de tornar possivel a subsequente
contabilizagao nas correspondentes contas patrimoniais.

7. A inscricdo na matriz predial e o registo na Conservatéria do Registo Predial dos bens
imoveis cuja aquisicao esteja sujeita a fiscalizagdo prévia do Tribunal de Contas, s6 podera
ocorrer apos Visto Prévio do Tribunal de Contas.

ARTIGO 106.°

(Controlo dos Imoéveis e dos Méveis)
1. A Divisdo de Finangas deve manter atualizado o Cadastro e Inventéario de todos os bens que
estejam sob a administragéo e controlo do Municipio de Montalegre.
2. Devem ser realizadas conferéncias fisicas periddicas, e efetuado o confronto da sua
existéncia com as respetivas fichas de cadastro e registos contabilisticos, verificando-se, entre
outros elementos, 0 montante das aquisigdes e das depreciacoes.
3. Para uma gest&o e controlo mais eficaz dos bens inventariados, Diviséo de Finangas, apds
afinalizacdo do processo de registo do cadastro e inventariagao, e respetiva etiquetagem, deve
disponibilizar, a todos os responséaveis pelos diversos Servicos do Municipio de Montalegre,
uma listagem detalhada com a identificag@o dos bens que lhes estéo afetos.
4. Qualquer alteragdo que ocorra na estrutura de implantagéo dos bens inventariados (méveis,
maquinas, aparelhos, equipamentos, ferramentas e utensilios, etc.), especialmente com
mudancga de localizag&o, avaria, inutilizagdo, abate ou outras, tem de ser obrigatoriamente
comunicado a Divisdo de Finangas, utilizando, para o efeito, o pedido de transferéncia/abate
de bens disponivel na intranet.
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5. O incumprimento do disposto no nimero anterior serd da inteira responsabilidade do
Dirigente ou Coordenador do Servigo a que os bens se encontrem afetos, apds o cadastro e
inventariagéo inicial.

6. A afetagdo individual, sempre que aplicavel, de bens do ativo fixo tangivel ou intangivel,
implica a responsabilizacdo do utilizador ou a quem o bem esteja afeto, pela sua correta
utilizacéo e conservagao, devendo este comunicar a Diviséo de Finangas qualquer facto que
ocorra com 0 bem ao longo do seu periodo de utilizagéo.

ARTIGO 107.°

(Alienagao de Bens)
1. Cabe as Divisdes Administrativa e de Finangas coordenar o processo de alienagéo de bens
que sejam classificados de dispensaveis, seja a titulo oneroso ou a titulo gratuito.
2. A alienagédo de bens do dominio privado do Municipio de Montalegre necessita de prévia
autorizagéo do Orgao Competente, nos termos da legislagdo em vigor e eventual delegagéo de
competéncias.
3. Seré elaborado um auto de entrega, caso néo seja celebrado outro documento que titule a
alienacéo, onde serdo descritos quais os bens alienados e respetivos valores de alienagao.

ARTIGO 108.°

(Abate de Bens)
1. Sempre que se verifiquem situagdes suscetiveis de abate, o Trabalhador responsavel pelo
bem devera preencher o pedido de transferéncia/abate de bens disponivel na intranet, sendo
este remetido para confirmagdo ao Superior Hierarquico e posteriormente encaminhado a
Divisao de Finangas.
2. A Divisdo de Financgas remete, apos parecer técnico, todos os abates para autorizagao, ao
Orgdo Competente.
3. Apds a autorizagdo para abate, a Divisdo de Finangas procede ao efetivo abate na ficha de
inventario e anexa o respetivo auto de abate.

ARTIGO 109.°
(Cesséao de Bens)
1. A cessdo de bens a outras entidades s6 podera ocorrer mediante autorizagdo prévia nos
termos legalmente previstos.
2. Compete a Divisdo de Finangas a elaboragéo de documento de formalizacao.

ARTIGO 110.°
(Transferéncia de Bens)
1. A transferéncia de bens moveis entre Servigos Municipais sé podera ser efetuada mediante
aprovacdo do respetivo Chefe de Divisdo cedente e autorizagdo do Orgdo Competente.
2. No caso de transferéncia de bens, sera preenchido, pelo Servigo cedente, o pedido de
transferéncia/abate de bens, disponivel na intranet, que o envia a Diviséo de Finangas para
atualizac@o da respetiva ficha de inventério e cadastro.
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3. As transferéncias respeitantes a equipamentos informéaticos e meios de comunicagéo carece
de prévia informagao do Gabinete de Informatica.

ARTIGO 111.°
(Furtos, Roubos, Incéndios e Extravios)
No caso de se verificarem furtos, roubos, incéndios e/ou extravios dever-se-a proceder do
seguinte modo:
a) Participar, de imediato, ao responsavel pela Unidade Organica, e, se necessario, as
autoridades externas competentes, bem como ao Responsavel pelo Cumprimento
Normativo;
b) Preencher o pedido de transferéncia/abate de bens, disponivel na intranet, com
indicagao aos bens desaparecidos ou destruidos, que depois sera remetido a Divisao
de Finangas;
c) Participar ao segurador, se aplicavel.

ARTIGO 112.°
(Critérios de Mensuragao)

1. Os critérios de mensuragé@o dos bens do ativo fixo a ser utilizados s&o os resultantes do
POCAL e do SNC-AP, definidos para os ativos fixo tangiveis, intangiveis e propriedades de
investimento.

2. Quando ocorra transferéncia de bens para outras entidades, o valor a atribuir sera o
constante dos registos contabilisticos da entidade de origem, salvo exista disposicao que fixe
um valor diferente.

ARTIGO 113.°
(Depreciagoes e Amortizagoes)
1. As depreciagdes e amortizagdes correspondem a desvalorizagdo normal dos ativos fixos
decorrentes do gasto com a sua utilizag&o.
2. O calculo das depreciagdes e amortizagbes do exercicio é efetuado pela aplicagdo das
quotas constantes.

ARTIGO 114.°

(Alteragoes de Valor)
1. As alteragdes dos valores dos bens do ativo fixo estéo sujeitas a registos nas respetivas
Fichas de Inventério e Cadastro.
2. Compete a Divisao de Financas proceder a atualizagdo das Fichas de Inventario e Cadastro
resultantes das alteragdes de valor que ocorram nos bens de ativo fixo.
3. As grandes reparagdes caracterizam-se pelo custo da reparagao e pelo acréscimo de vida
util ou da produtividade, dos bens de investimento em causa.
4. Quando se trate de bens moveis, viaturas automdveis e outros bens de transporte com
caracteristicas semelhantes, consideram-se grandes reparagdes, com reflexo na alteragéo do
valor do bem, as reparagdes cujo custo seja superior a 30% do valor liquido do bem.
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ARTIGO 115.°

(Seguranca dos Edificios)
1. Compete a Divisdo Administrativa promover as diligéncias necessarias para garantir a
vigilancia e seguranga dos edificios municipais.
2. A chave dos edificios e dos equipamentos municipais ficam a guarda de um ou mais
responsavel do respetivo edificio ou equipamento, ou de quem for designado para o efeito.
3. Devera ser entregue, pelo responsavel de cada edificio municipal, um exemplar das chaves
do respetivo edificio, para que fiquem a guarda da Divisdo Administrativa.

SECCAO Il
Gestao de Armazéns e Economato

Artigo 116.°
(Disposigoes Gerais)
Compete a Divisdo de Finangas assegurar as atividades de aprovisionamento municipal € 0
processo administrativo de fornecimento de bens, designadamente:
a) Coordenar e assegurar a gestdo integrada, racional e operacional dos artigos
armazenaveis;
b) Assegurar a celebragédo de contratos de fornecimento continuo para os bens de
consumo permanente;
c) Acompanhar a execugao dos contratos de fornecimentos continuos de bens;
d) Assegurar um sistema centralizado de compras, aprovisionando os bens e
assegurar o seu fornecimento aos diferentes Servigos Municipais mediante requisi¢éo
prépria;
e) Assegurar a correta recegao de bens e o0 seu acondicionamento em armazém;
f) Proceder a conferéncia dos bens rececionados com a documentagdo de
acompanhamento, bem como, a documentagao de contratagéo;
g) Assegurar a gestdo dos armazéns em articulagdo com as unidades orgénicas
intervenientes.

Artigo 117.°

(Recegao de Bens)
1. A recegé@o dos bens devera ser feita pelo colaborador do respetivo armazém ou servigo
requisitante, que devera proceder a conferéncia fisica, qualitativa e quantitativa, confrontando
as respetivas guias de remessa/fatura com a requisi¢do externa nas quais, deverao ser apostos
carimbos de rececado para validagéo.
2. Verificando-se divergéncias relativas a rececdo devera ser reportado a Unidade de
Contratagdo Publica, que assegura a interlocugcdo com o fornecedor para retificagdo da
divergéncia em aprego.
3. Ap6s conferéncia e validagao dos bens e documentos, 0s mesmos deverao ser langados na
aplicagéo informatica de Gestao de Stocks e reportados a Divisdo de Finangas.
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Artigo 118.°

(Saida de Bens)
1. Os Servigos elaboram as requisi¢des internas de material de stock mediante as suas
necessidades, remetendo-as para a Divisdo de Finangas a fim de ser verificada a existéncia
em stock.
2. Verificando-se a existéncia em stock, as requisicdes deverdo ser remetidas para autorizagéo
por parte da Presidente da Camara Municipal de Montalegre, do Vereador ou Dirigente com
competéncias para o efeito.
3. As saidas de bens dos armazéns deverdo ser efetuadas mediante a apresentagdo da
correspondente requisi¢do interna, devidamente autorizada, sendo assinada pelo colaborador
que procede ao levantamento.
4. O registo de saida dos bens devera ser efetuado na aplicagéo informatica de Gestéo de
Stocks e reportada a informagao ao Departamento Financeiro.

Artigo 119.°

(Gestao de Inventarios)
1. O armazenamento dos bens devera ser realizado de forma a garantir facilidade de acesso,
manuseamento seguro e controle dos mesmos, assegurando que 0 acesso esteja limitado aos
Trabalhadores devidamente autorizados.
2. Os bens deverao estar adequadamente arrumados, separados, protegidos e identificados
de forma a permitirem uma facil identificagdo pelos diferentes Trabalhadores.
3. Para minimizar a obsolescéncia, danificagao, deterioragéo e desperdicios, os primeiros bens
a entrar em armazém dever&o ser os primeiros a satisfazer as requisigdes internas.
4. A existéncia de bens, em armazém, obsoletos ou deteriorados, que impliquem ocupagao de
espacos, dificuldade de arrumagdo de outros artigos, remogdes onerosas ou cuidados
especiais, deverdo ser objeto de comunicacdo ao responsavel pelo Servico, com vista a
obteng&o de autorizagéo para a sua remogao e posterior abate pelo érgédo competente.
5. De forma a garantir um controlo eficaz dos inventarios ou “stocks”, devera proceder-se a sua
verificagdo em armazém através de contagens fisicas periddicas, realizadas por Trabalhadores
indicados pelo Responsavel do Servigo.
6. A ultima contagem fisica periddica devera ser efetuada no més de Dezembro, a fim de se
apurar possiveis divergéncias entre as existéncias fisicas e as existéncias registadas na
aplicagéo informatica.
7. O exercicio do inventario fisico implica 0 encerramento dos armazéns, visando esta medida
garantir a inexisténcia de oscilagdes durante as verificagdes fisicas, que possam originar erros
nas contagens.
8. Concluidas as contagens fisicas e respetivas conferéncias, devera proceder-se a analise
das situagcdes anomalas detetadas.
9. Na sequéncia do processo de inventariagdo dos artigos existentes em armazém, devera ser
elaborado o relatério de encerramento do ano econdmico.
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CAPITULO V )
OBRAS MUNICIPAIS, OBRAS PARTICULARES E FISCALIZAGAO MUNICIPAL

ARTIGO 120.°

(Obras por Administragao Direta)
1. Para qualquer obra realizada por Administracdo Direta devera ser elaborada uma folha de
obra, a qual devera conter informagdes relativas a mao-de-obra utilizada, maquinas, viaturas e
outros equipamentos utilizados, bem como os materiais aplicados na obra.
2. As folhas de obra deverao ser preenchidas diariamente pelo responsavel, apds conclusao
dos trabalhos da respetiva obra por Administragéo Direta.
3. No final de cada més as folhas de obra deverdo ser remetidas a Divisdo de Finangas para
apuramento dos respetivos custos.

ARTIGO 121.°

(Obras por Empreitada)
1. Qualquer obra de investimento realizada através por Empreitada, devera constar no Plano
Plurianual de Investimentos, s6 podendo ser realizada desde que as verbas estejam inscritas
no Orgamento em vigor.
2. Para cada uma das obras em execugao por Empreitada devera ser elaborada uma conta
corrente, que sera preenchida pelo responsavel pela Fiscalizagdo da Obra, e devera ser
atualizada sempre que haja elaboragdo/emissao de novo Auto de Medicéo.
3. Aquando da concluséo da obra, ou sempre que a Divisao de Finangas o solicite, devera a
Diviséo de Obras Municipais remeter a Divisdo de Finangas a respetiva conta corrente ou a
conta final, se disponivel, da Empreitada devidamente datada e assinada.
4. A Divisao de Obras Municipais devera promover medidas organizacionais que garantam a
rotatividade das equipas de fiscalizagdo de obras, no que respeita a sua composigao e tendo
em consideragdo os adjudicatarios das empreitadas, sempre que a fiscalizagdo da obra se
realize através de recursos humanos préprios da Divisao.
5. Quando as equipas de fiscalizagao de obras forem contratadas externamente, a Divisdo de
Obras Municipais devera promover medidas de reforco em termos de acompanhamento e/ou
Gestao do Contrato.

ARTIGO 122.°

(Obras Particulares)
1. A distribuicdo de processos pelos Técnicos deve acautelar que ndo sejam cometidos, de
forma continuada, os processos de determinado Requerente/Interessado ao mesmo Técnico,
e que ndo é cometida a apreciagdo, também de forma continuada, de procedimentos de
idéntica natureza, tal como estabelecido no Plano de Prevencdo de Riscos de Corrupgéo e
Infragdes Conexas em vigor no Municipio de Montalegre.
2. Deve ser garantida a segregacao e rotatividade de fungbes relativas a apreciagdo dos
processos de obras particulares, sua fiscalizagdo, e participagdo na eventual instrugdo de
procedimentos contraordenacionais.
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ARTIGO 123.°

(Fiscalizagao Municipal)
1. O Municipio, através da Divisdo de Obras Municipais, devera promover medidas
organizacionais que garantam a rotatividade dos diferentes agentes de fiscalizagdo, no
exercicio das suas fungdes, por zonas de agao, tal como estabelecido no Plano de Prevengéo
de Riscos de Corrupgao e Infragdes Conexas em vigor no Municipio de Montalegre.
2. No exercicio da sua atividade, os agentes de fiscalizagdo devem atuar em grupo, constituido
por um minimo de dois elementos, exceto se existir impossibilidade objetiva que o permita.
3. As reclamacdes dos Particulares sobre as a¢des de fiscalizagdo ndo devem ser analisadas
e tratadas pelos respetivos agentes de fiscalizagdo, devendo promover-se uma nova
apreciagao independente e objetiva.
4. Deverao ser elaborados relatérios de atividade trimestrais das agdes de fiscalizagao, com
discriminagao, por agente de fiscalizagéo, das agdes realizadas e dos resultados obtidos.

CAPITULO VI
CONTROLO INTERNO E AUDITORIA

ARTIGO 124.°
(Controlo Interno)

1. Em cumprimento do disposto no artigo 15.°, n.° 5, do RGPC, o Municipio de Montalegre,
através do Responsavel pelo Cumprimento Normativo, promovera o acompanhamento regular
da implementagédo do Sistema de Controlo Interno, designadamente através da realizagéo de
auditorias aleatorias, reportando superiormente os seus resultados e eventuais condicionantes,
com vista a implementagéo das necessarias medidas corretivas ou de aperfeigoamento.

2. 0 Responsavel pelo Cumprimento Normativo deve elaborar os Relatérios previstos no Plano
de Prevengdo de Riscos de Corrupgdo e Infragdes Conexas em vigor no Municipio de
Montalegre.

ARTIGO 125.°

(Auditoria Externa)
1. As contas anuais do Municipio de Montalegre sdo verificadas por Auditoria Externa, nos
termos da Lei.
2. A Entidade responsavel pelas Auditorias Externas € o Tribunal de Contas, enquanto érgéo
superior de controlo externo, e a Inspegdo-Geral de Finangas, enquanto érgéo designado de
controlo interno.
3. As contas do Municipio de Montalegre devem ainda ser auditadas e certificadas por um
Revisor Oficial de Contas, nos termos da Lei.
4. No ambito da atividade desenvolvida nos numeros anteriores, os eleitos, dirigentes e
trabalhadores dos diversos servigos prestam toda a colaboragdo aos auditores designados,
nomeadamente, no que diz respeito ao acesso a informagéo considerada necessaria.
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ARTIGO 126.°
(Politica de Qualidade)
As diferentes Unidades Organicas, em articulagdo com a Divisdo Administrativa, devem
promover ativamente uma politica de qualidade, que se traduz, no &mbito da respetiva area de
atuacdo, na procura de implementagdo de melhorias continuas no desempenho técnico e
funcional.

ARTIGO 127.°

(Politica de Compliance)
1. As diferentes Unidades Organicas devem prosseguir o interesse publico em conformidade
com as leis e 0s regulamentos internos e conciliar as a¢des, condutas e procedimentos com as
exigéncias legais, éticas e regulamentares.
2. Em caso de duvida relativamente aos melhores procedimentos a adotar, as diferentes
Unidades Orgénicas devem atuar em articulagdo com a Divisdo Administrativa e com o
Responsavel pelo Cumprimento Normativo.
3. Todos os modelos ou requerimentos devem ser validados pelo Encarregado de Protecéo de
Dados e pelo Responsavel pelo Cumprimento Normativo.
4. Em caso de duvida em matéria juridica, as diferentes unidades orgénicas devem atuar em
estrita colaboragdo com a Divisao Administrativa.
5. Os pedidos de pareceres juridicos devem ser remetidos, num prazo razoavel, para a Divisao
Administrativa, com toda a informagao pertinente para a analise do caso em concreto, devendo
as situagbes prioritarias, que impliquem cumprimento de prazos, ser inequivocamente
identificadas logo aquando do pedido de parecer juridico.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

ARTIGO 128.°
(Incumprimento)
O incumprimento do presente Regulamento da lugar a instauragdo do competente
procedimento disciplinar, nos termos do disposto na Lei Geral do Trabalho em Fungdes
Publicas.

ARTIGO 129.°
(Interpretagdo e Casos Omissos)
1. As duvidas de interpretacdo decorrentes da interpretacdo e aplicagdo do presente
Regulamento serdo resolvidas por intermédio de Despacho proferido pela Presidente da
Camara Municipal de Montalegre, sob proposta dos responsaveis das respetivas Unidades
Organicas e ap6s pronuncia do Responsavel pelo Cumprimento Normativo.
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2. Os casos omissos serdo resolvidos por meio de deliberacdo da Camara Municipal de
Montalegre, sob proposta da Presidente da Camara Municipal de Montalegre.

ARTIGO 130.°
(Publicidades e Alteragoes)

1. O presente Regulamento sera publicado e divulgado através de:

a) Distribuicao protocolada a todos os Chefes de Diviséo, Unidades e Gabinetes, do

Municipio de Montalegre;

b) Publicagdo na intranet do Municipio de Montalegre, para conhecimento generalizado

dos demais trabalhadores, prestadores e/ou colaboradores;

c) Publicagao externa através do sitio da internet do Municipio de Montalegre.
2. Sempre que se considere necessario, nomeadamente quando forem detetadas alteragbes
legislativas, lacunas ou falhas no Sistema de Controlo Interno, proceder-se-a a alteragdes,
aditamentos ou revogagdes a este diploma, mediante proposta da Presidente da Camara
Municipal de Montalegre e aprovacdo do Orgéo competente.

ARTIGO 131.°
(Norma Revogatdria)
Com a entrada em vigor do presente Regulamento, sdo revogados todos os Regulamentos
Municipais que contrariem quaisquer regras aqui estabelecidas.

ARTIGO 132.°

(Aprovacgao)
Nos termos do disposto no artigo 35.°, n.° 1, alinea j), do Regime Juridico das Autarquias
Locais, a Presidente da Camara Municipal de Montalegre devera submeter a presente Norma
de Controlo Interno a aprovagédo da Camara Municipal de Montalegre.

ARTIGO 133.°
(Entrada em Vigor)
O presente Regulamento entra em vigor no dia seguinte ao da sua publicagdo em Diario da
Republica.
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